1. AMAC

Bu prosediiriin amaci1 belgelendirilmis kisinin belgelendirme programinin ilgili sartlarina uygunlugunu izlemek, belgenin
yenilemesi, belgenin askiya alinmasi ve iptal edilmesi ile yeniden diizenlenmesine iligkin 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 Hizmetleri Personeli: Siireclerdeki tiim yazigmalarin ve diger kayitlarin hazirlanmasi, belgeli kisi dosyalarinin
tutulmasi,

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

Siav Hizmetleri Sorumlusu: Gézetim, aski, yenileme siireclerinde bulunan siirelerin takip edilmesi, belgeli kisiler ile
yapilan yazismalarin imzalanmasi, yeniden belge basima siire¢lerinin takip edilmesi

Genel Midiir: Kurum, kurulus yazismalarinin imzalanmasi, belgelerin imzalanmasi, hukuki islem gerektiren durumlara
karar verilmesi.

Voctester Yazilim: Kayitlarin tutulmasi, saklanmasi

4.ILGILI DOKUMANLAR

KEK.00 Kalite El Kitab1

PR.01 Belgelendirme Programi Prosediirii

PR.11 Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

PR.15 Bagvuru, Smav ve Belgelendirme Prosediirii

TM.O01 Arsiv Talimati

MYK - Gegerlilik Siiresi Dolan MYK Mesleki Yeterlilik Belgelerinin Yenilenmesi Faaliyetlerine Iliskin Usul ve
Esaslar

5.KAYITLAR
e FR.02 Belgelendirme Karar Verme Formu

e Belgeli Kisiler Listesi -Yazilim
e SZ.01 Belge Kullanim Soézlesmesi

6. TANIMLAR
6.1. Genel

TS EN ISO/IEC 17024:2012 Uygunluk Degerlendirmesi — Personel Belgelendirmesi Yapan Kuruluslar i¢in Genel Sartlar
standard1 ve Kalite El Kitabinda verilen tanimlar bu prosediir i¢in de gegerlidir.



6.2 Diger Tamimlar

7. UYGULAMA

Kurulusumuz belgelendirilmis kisiden;

a) Belgelendirme programinin ilgili hiikiimlerine uymasi,

b) Belgelendirmeye iligkin beyanlarinin sadece belgelendirmenin verildigi kapsama gore olmasini,

c¢) Belgelendirmeyi, Zi-Mak Belge’nin itibarini diisiirecek bir sekilde kullanmamasi ve belgelendirmeye iliskin olarak Zi-
Mak Belge’nin yaniltici veya yetkisiz olarak degerlendirecegi herhangi bir beyanda bulunmamasi,

d) Belgelendirmenin askiya alinmasi veya geri ¢ekilmesi durumunda; Zi-Mak Belge veya belgelendirmeye iliskin tiim
beyanlarin kullanimini durdurmasi ve Zi-Mak Belge tarafindan diizenlenen her tiirlii belgeyi iade etmesi,

e) Belgeyi yaniltici bir sekilde kullanmamasi

amaciyla SZ.01 Belge Kullanim Sézlesmesi imzalamasini sart kosmaktadir.

7.1 Gozetim
Kapsamimizda yer alan ulusal yeterlilikte sadece Celik Kaynakgis1 Mesleginde gézetim sart1 bulunmaktadir.

e Belge sahibi belgenin gegerlilik siiresi i¢erisinde gdzetim sartlarini yerine getirmek ve gdzetim siiresi dolmadan
FR.48 Gozetim Formunu ¢alistig1 firmaya veya igveren olmasi durumunda kendisi onaylayarak Zi-Mak Belge’ye
teslim etmek zorundadir.

e Celik Kaynakgis1 Yeterlilik Belgesi; alt1 ayda bir gdzetime tabidir.

e (Gozetim sartlarini yerine getirmeyenlerin belgeleri askiya alinir. Belgenin askiya alinmasini takiben gézetim
sartlarini yerine getirilmesi halinde belge gecerliligi, belge gegerlilik siiresine kadar devam eder. Gozetim ile ilgili
prosediirlerin yerine getirilmesinde sorumluluk belge sahibine aittir.

o FR.48 Gozetim Formu Web sitesinde de yayinlanr.

7.2 Belgenin Askiya Alinmasi

Asagida belirtilen durumlar hakkinda ciddi siiphe olugsmasi veya bu durumlarin tespit edilmesi halinde, belgelendirilmis
kisinin belgesi uygunsuzlugun durumuna gore askiya alinir.

e Belgelendirilmis kisinin kendi talebi,

Belgelendirilmis kisinin, belge almaya hak kazandig1 sinav hakkinda yapilan tetkikler veya denetimler sonucunda
sinavin giivenilirligini ve seffafligini etkileyecek bir usulsiizliik veya sahtecilik olmas1 halinde,

Belgelendirilmis kisi hakkinda bildirilen sikayetin degerlendirilmesi,

Belgelendirilmis kisinin belgeyi kotii amagla, yaniltict bir bigimde kullanmasi.

Marka ve logonun belgeli kisi tarafindan sehven hatali kullanilmasi,

Belgeli kisinin degisiklik olmasi halinde belgelendirme kurulusuna iletmesi gereken bilgileri zamaninda kurulusa
iletmemesi durumunda belgeler 30 giin iginde askiya alinir.

flgili dokiimanlar Belgelendirme Karar Vericisi tarafindan incelenerek aski karari verilebilir. Aski karar1 verilmesi halinde,
Sinav Hizmetleri Sorumlusu veya yetkilendirdigi bir personel tarafindan yazilimda ilgili belgeli kisilerin belge durumu



pasife gevrilir ve daha sonrasinda karar MYK portala bildirilir. {lgili kayitlar;

e FR.02 Belgelendirme Karar Verme Formu
e Belgeli Kisiler Listesi -Yazilim

Aska siiresi, uygunsuzluklarin durumlarina gére Belgelendirme Karar Vericisi tarafindan varsa kurulus talimatlart dikkate
alinarak belirlenir. Belgelendirilmis kisi, belgenin askiya alinma kararinin tebliginden (aski karar1 adaya MYK tarafindan
bildirilir.) itibaren belge kullanimini durdurur.Belge kullanimini durdurmadig tespit edilen kisilere Belge Kullanim
Sézlesmesi uyarinca islem yapilir. Tlgili kayatlar;

e FR.02 Belgelendirme Karar Verme Formu
e Belgeli Kisiler Listesi -Yazilim
e SZ.01 Belge Kullanim Sézlesmesi

7.3 Askiya Alinan Belgenin Askidan Kaldirilmasi

Belgesi askiya alinan kisi, aski kararina itiraz edebilir ya da aski kararinin gerek¢esinin ortadan kalktigini iddia ederek
kurulusa basvurabilir.

Agiklamalar ve dokiimanlar tim bulgular 15181nda degerlendirilir. Mevzuat yoniinden hukuki hakliliklart ile miicbir
sebeplere belgelerle dayali ifadesi uygun bulunmasi halinde gerekli hallerde goriis alinarak belge sahibine belgesi yeniden
kullandirilir.

Belgesi askiya alinan kisiye aski kararina neden olan durumlari diizeltmesi icin 15 is giinii siire verilir.

Belgelendirilmis kisinin, askiya alma gerekgelerini ortadan kaldirmasi durumunda belgenin gegerliliginin siirdiiriilmesine
iligkin karar verilir ve kisi belge kullanimina devam edebilir. Aski kararinin kaldirilmasi halinde, Sinav Hizmetleri
Sorumlusu veya yetkilendirdigi bir personel tarafindan yazilimda ilgili belgeli kisilerin belge durumu aktife ¢evrilir ve
daha sonrasinda karar MYK portala bildirilir.

Tgili kayatlar;

e FR.02 Belgelendirme Karar Verme Formu
e Belgeli Kisiler Listesi -Yazilim

7.4 Belgenin Iptal Edilmesi

Askiya alinma gerekgeleri gecerli siire igerisinde ortadan kaldirilamadigi veya dogrudan belgenin iptal edilmesi gereken
durumlarda, belgenin iptaline karar verilir. Bu durum belge sahibine yazili olarak bildirilir ve belgenin iptal iglemi
bagslatilir. 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 sartlarini kabul etmemesi.

Denetimler sonucunda sinavin giivenilirligini ve seffafligini etkileyecek bir usulsiizliik veya sahtecilik olmasi
halinde.



Tgili kaytlar;

e FR.02 Belgelendirme Karar Verme Formu
e Belgeli Kisiler Listesi -Yazilim

Asagidaki belirtilen durumlarda belgenin geri ¢ekilme siirecleri gerceklestirilir.

Belgeli kisiler asagidaki durumlarda Zi-Mak Belge’ye en ge¢ 10 is giinii icerisinde bilgi vermekle yiikiimliidiir.

e Belgeli kisinin belgesinin askiya alinmasi halinde gerekli olan diizeltici faaliyetleri verilen siirede (30 giin) yerine
getirmemesi,

e Belgeli kisinin belgesinde tahribat olmasi,

e Dis denetimlerde ve/veya i¢ denetimlerde gerceklestirilen sinavlari uygun olmadiginin tespit edilmesi,

e Belgeli kisinin belgede belirtilen yetkinligi kaybetmesi (is kazas1, uzuv kaybi, meslegi devam ettirmesine engel
olabilecek herhangi bir saglik durumu.) , belge gegerlilik siiresinin dolmasi ve belge yenilemenin yapilmamast,

e Marka ve logonun kasten hatali kullanimu,

e Belgeli kisinin Zi-Mak Belge’ye kasten hatal1 bildirimlerde bulunmas1 veya degisiklik oldugunda bildirimde
bulunulmasi gereken hususlarin kasten Zi-Mak Belge’ye bildirilmemesi halinde belgenin geri ¢ekilmesine karar
verilir.

Kurulus, belgenin geri alinmas1 ve s6zlesmenin iptal edilmesine dair kararlari, web sayfasinda yayinlama hakkina sahiptir.
Belgelendirilmis kisi, belgenin geri alinmasi ve sdzlesmenin iptali kararinin tebliginden itibaren belgenin kullanimini
durdurur. Belge Kullanim S6zlesmesi ile kendisine verilen belgeyi teblig tarihinden itibaren 15 is giinii icerisinde iade
eder. Belgelenin iptal karar1 belgelendirilmis kisi ile ilgili kurum ve kuruluslara bildirilir. Teslim alinan belge ve s6zlesme
iptal edilerek arsivlenir.

Gerekli hallerde belgeli kisi hakkinda hukuki siire¢ takip edilir.

7.5 Belge Yenilemesi

Her ulusal yeterlilik i¢in belge yenileme periyotlar1 ulusal yeterlilikler dikkate alinarak olusturulan ilgili belgelendirme
programinda tanimlanmaktadir.

Belge gecerlilik siiresini dolduranlar tespit edilerek belge gecerlilik siiresinin bitimine 30 giin kala bu kisiler ile iletisime
gecilerek belge yenileme sartlar1 bildirilir. Isteyen kisiler belgelendirme programinda belirtilen usuller ile belgelerini
yenileyebilirler. Belge yenileme siiresi gelen kisiler belirlenen iicret tarifesi dogrultusunda 6deme yaparak belge yenileme
islemlerinin baglamasini talep edebilirler. ilgili kayitlar;

e FR.02.01 Belgelendirme Karar Verme Formu/Yenileme
e Belgeli Kisiler Listesi -Yazilim

Bu siire¢ MYK tarafindan belirlenen usuller ¢ergevesinde yiiriitiiliir.

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 ilanini1 kurulusa teslim
etmesi gerekir. Belirlenen iicretin 6denmesi halinde kisinin talebi MYK ye iletilerek belgenin yeniden diizenlenmesi
istenir. {lgili kaytlar;

e Belgeli Kisiler Listesi -Yazilim

7.7 Belgenin Kapsaminin Genisletilmesi/Daraltilmasi

Belgeli kisinin talep etmesi veya mevzuatta belirlenen diger haller durumunda, Ulusal Yeterliligin izin vermesi durumunda
diizenlenen belgenin kapsami genisletilebilir veya daraltilabilir. Bu hususa iligkin kayitlar usule uygun sekilde tutulur ve
ilgili kurumlara verilir.

e FR.02 Belgelendirme Karar Verme Formu



REVIZYON TAKIP TABLOSU

Rev. No

Tarih

Degisiklik Konusu

Degisikligin Nedeni

Degisiklik Talep
Eden Bolim

00

04.04.2022

Ik Yaymn

Ik Yayin

01

03.07.2023

Dokiiman ZIMAK Belge’ye uygun
olarak yeniden olusturulmustur.

MYK On
yetkilendirme
uygunsuzluklari

MYK Dosya
Sorumlular1

02

30.09.2024

7.2 Maddesine “Marka ve logonun
belgeli kisi tarafindan sehven hatali
kullanilmasi, Belgeli kisinin degisiklik
olmasi halinde belgelendirme
kurulusuna iletmesi gereken bilgileri
zamaninda kurulusa iletmemesi
durumunda belgeler 30 giin icinde
askiya aliir.” Husulan eklenmistir.

7.4 maddesine belgenin geri ¢ekilme
siirecleri tanimlanmustir.

MYK Denetim
Uygunsuzluklari

MYK Denetim
Ekibi

03

15.06.2025

Geri ¢ekilme siireglerine taniml
bildirme siiresi eklenmistir.

Belgeli kisinin belgede belirtilen
yetkinligi kaybetmesi
orneklendirilmistir.

Gozden Gegirme

KYT

Belgenin iptal edilebilecegi durumlara
“Denetimler sonucunda sinavin
giivenilirligini ve seffafligini
etkileyecek bir usulsiizliik veya
sahtecilik olmasi halinde.” Tanimi
eklenmistir.

Gozden Gegirme

KYT

Belge aski siireleri tanimlanarak
“Belgesi askiya alinan kisiye aski
kararina neden olan durumlari

Gozden Gegirme

KYT




diizeltmesi igin 15 ig glinii siire verilir.”
Tanimi eklenmistir.




