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1. AMAÇ  

Bu prosedürün amacı; belgelendirmenin askıya alınması, geri çekilmesi veya kapsamının 
daraltılması için uygulanacak yöntemleri ve sorumlulukları belirlemektir. 

2. TANIMLAR 

Gözetim : Belgelendirilmiş kişinin belgelendirme programının şartlarına uygunluğunun belirli 
periyotlarla izlenmesi. 
Yeniden Belgelendirme: İlgili meslekte belgenin geçerlilik süresi dolduğunda yenilenmesi. 

Askıya Alma : Belgenin bir süreliğine kullanımının durdurulması. 

Geri Çekme : Belgenin geri çekilerek kullanımının tamamen durdurulması. 
Kapsam Daraltma: Belgelendirme kapsamını şartları karşılanmayan kısmı/birimi dışarıda 
tutacak şekilde belgenin yeniden düzenlenmesi. 

 

3. İLGİLİ DOKÜMANLAR ve REFERANSLAR 

FR.131 Kapsam Daraltma Karar Formu 

 

3.1. Belgelendirmenin Askıya Alınması 

Gözetim süresi dolduğu halde, belgelendirmenin sürdürülmesi için gereklilikleri yerine getirmeyen 
personelin belgelendirilmesi askıya alınır. Belgenin askıda kalma süresi 6 aydır. 

Belgelendirme, aşağıda belirtilen durumlarda askıya alınabilir: 

- Belgelendirilen personelin talebi sonucu,  

- Belgelendirilen kişinin, gözetim yapılması için bilgi vermemesi sonucu, 

- Belgelendirilmiş personelin, aktif olarak çalışmaya devam etmekte olduğunu istenilen 
zamanda yazılı olarak bildirimde bulunmaması sonucu, 

- Hizmet bedelinin ödenmesinin gecikmesi sonucu. 

- İlgili belgenin kapsam dışında ve kötüye kullanılması 

- İlgili belge sahibinin söz konusu yeterliliğe ait fiziksel uygunluğunun olmaması 

Belgelendirilmiş personelin Belge/Marka ve Logo kullanım prosedürüne aykırı bir tutum içinde 
bulunması durumunda, belge öncelikli olarak askıya alınır. Bu durum belge sahibine bildirilir, 
hatanın düzeltilmesi için 2 hafta süre verilir. 

Belgelendirmesi askıya alınan personelin, askı gerekçelerini ortadan kaldırdığına dair kanıtları, 
yazılı bildirimlerle birlikte 2 hafta içerisinde sunmaması durumunda, belgelendirmesi geri çekilir. 

3.2. Belgelendirmenin Geri Çekilmesi 

Belgelenin aşağıda belirtilen sebeplerden kaynaklı geri çekilmesi durumunda belgeyi, belge 
sahibinin 1 ay içerisinde ONAY BELGE ye teslim etmesi istenir. 

Belgelendirme, aşağıda belirtilen durumlarda geri çekilebilir: 

- Belgelendirilen kişinin belgeyi, kapsamda belirtilenden farklı alanlarda, yanıltıcı ve haksız 
kullanması sonucu, 

- Belgelendirilen kişinin belge üzerinde tahribat yapması sonucu. 
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- Gözetim süreci bitmiş, askıya alma süresini geçmiş belgeler 

- Belge üzerindeki kimlik bilgilerinin belgelendirilen personel ile aynı olmaması (başkasının 
yerine sınava girme durumu), 

- Belgenin, adına düzenlenen kişi dışında kişilerce kullanılması, 

- Sınav materyalinin kasıtlı olarak değiştirildiğinin sonradan tespit edilmesi, 

- ONAY BELGE tarafından bildirilen şartlara uyulmaması, 

- Belgelendirilmiş personelin Belge/Marka ve Logo kullanım prosedürüne aykırı bir tutum 
içinde bulunması durumunda askıya alınan belgesinin belirtilen süre içerisinde askı 
sebebini ortadan kaldırmaması, 

- Kasti olarak yanıltıcı ve yanlış bilgileri beyan ettiği anlaşılan ve /veya sahte evraka 
göre düzenlendiği belirlenen belgeler, 

- Hizmet bedeli ödenmemesi. 

3.3. Belgelendirmenin Askıya Alınması ve Geri Çekilmesi Sonrası Yaptırımlar 

Belgelendirme Müdürlüğü, belgelendirmesi askıya alınan, geri çekilen personele durumu, yazılı 
olarak bildirir. Belgelendirmenin askıya alındığı süre boyunca veya belgelendirmenin geri çekilmesi 
sonrasında belgelendirme konusu ile ilgili herhangi bir faaliyette bulunmaması hususunda uyarılır. 

Belgelendirmesi askıya alınan, geri çekilen veya iptal edilenlerin adı, ilgili taraflara, belge 
numarası, geri çekme/iptal veya askı tarihi yer alacak şekilde www.onaybelge.com  web sitesinden 
duyurulur. 

3.4. Belgelendirme Kapsamının Daraltılması 

Belge sahibi tarafından yapılacak talep değerlendirildikten sonra uygun bulunması durumunda, 
belgelendirme kapsamı daraltılabilir. 

Ayrıca belgelendirme kapsamı, belgelendirilmiş personelin, ilgili Ulusal Yeterlilik/Belgelendirme 
Programının, belgelendirmenin sürdürülmesi konusundaki gerekliliklerini sağlayamaması durumunda 
belgelendirme kapsamı şartlarını karşılamayan kısmı dışarıda tutacak şekilde daraltılabilir 
ve yeni belge düzenlenir.  Örneğin: Metal kesimci ulusal yeterliliği profil kesim,plazma kesim 
ve giyotin makasla kesim birimlerinden belgelendirilmiş bir kişi ‘’plazma kesim’’ birimi ile 
ilgili çalıştığını ispat edeceği firma yazısı ve sgk dökümü gibi evrakları kanıt olarak 
sunamaması durumunda bu birim belgelendirme kapsamından çıkarılarak daraltılır ve yeni 
kanıtlarını sunduğu birimler kalmak kaydıyla yeni bir belge düzenlenir. 

Aşağıda belirtilen hususlar ortaya çıktığı zaman, belgelendirme kapsamlarının daraltılması, ilgili 
Karar Verici FR.131 Kapsam Daraltma Karar formu ile karara bağlanır  ve yeni belge 
düzenlenir 

- İlgili Ulusal Yeterlilik/Belgelendirme Programındaki değişiklikler, 

- Yasal mevzuat istekleri vb. 

 

Kapsam daraltma talebi belge sahibi tarafından yapıldığında herhangi bir sınava tabi 
tutulmaz ve yeni belge düzenlenir. 
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