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1. AMAG

Bu prosedurun amaci; belgelendirmenin askiya alinmasi, geri cekilmesi veya kapsaminin
daraltilmasi icin uygulanacak yontemleri ve sorumluluklar belirlemektir.

2. TANIMLAR

Gozetim : Belgelendirilmis kisinin belgelendirme programinin sartlarina uygunlugunun belirli
periyotlarla izlenmesi.
Yeniden Belgelendirme: Ilgili meslekte belgenin gecerlilik siiresi doldugunda yenilenmesi.

Askiya Alma : Belgenin bir siireligine kullaniminin durdurulmasi.

Geri Cekme : Belgenin geri cekilerek kullaniminin tamamen durdurulmasi.
Kapsam Daraltma: Belgelendirme kapsamini sartlari karsilanmayan kismi/birimi disarida
tutacak sekilde belgenin yeniden diizenlenmesi.

3. ILGIiLi DOKUMANLAR ve REFERANSLAR

FR.131 Kapsam Daraltma Karar Formu

3.1. Belgelendirmenin Askiya Alinmasi

Gozetim siiresi doldugu halde, belgelendirmenin siirdiiriilmesi icin gereklilikleri yerine getirmeyen
personelin belgelendirilmesi askiya alinir. Belgenin askida kalma siiresi 6 aydir.

Belgelendirme, asagida belirtilen durumlarda askiya alinabilir:
- Belgelendirilen personelin talebi sonucu,
- Belgelendirilen kisinin, gozetim yapilmasi icin bilgi vermemesi sonucu,

- Belgelendirilmis personelin, aktif olarak calismaya devam etmekte oldugunu istenilen
zamanda yazil olarak bildirimde bulunmamasi sonucu,

- Hizmet bedelinin 6denmesinin gecikmesi sonucu.

- lgili belgenin kapsam disinda ve kétiiye kullanilmasi

- Ilqili belge sahibinin s6z konusu yeterlilide ait fiziksel uygunlugunun olmamasi

Belgelendirilmis personelin Belge/Marka ve Logo kullanim prosediiriine aykir1 bir tutum icinde
bulunmasi durumunda, belge oncelikli olarak askiya alinir. Bu durum belge sahibine bildirilir,
hatanin diizeltilmesi icin 2 hafta siire verilir.

Belgelendirmesi askiya alinan personelin, aski gerekcelerini ortadan kaldirdigina dair kanitlari,
yazili bildirimlerle birlikte 2 hafta icerisinde sunmamasi durumunda, belgelendirmesi geri cekilir.

3.2. Belgelendirmenin Geri Cekilmesi

Belgelenin asagdida belirtilen sebeplerden kaynakli geri cekilmesi durumunda belgeyi, belge
sahibinin 1 ay icerisinde ONAY BELGE ye teslim etmesi istenir.

Belgelendirme, asagida belirtilen durumlarda geri cekilebilir:

- Belgelendirilen kisinin belgeyi, kapsamda belirtilenden farkli alanlarda, yaniltici ve haksiz
kullanmas1 sonucu,

- Belgelendirilen kisinin belge uzerinde tahribat yapmasi sonucu.
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- Gozetim slireci bitmis, askiya alma siiresini gecmis belgeler

- Belge uzerindeki kimlik bilgilerinin belgelendirilen personel ile ayn1 olmamasi (baskasinin
yerine sinava girme durumu),

- Belgenin, adina duzenlenen kisi disinda kisilerce kullanilmasi,
- Sinav materyalinin kasitli olarak degistirildiginin sonradan tespit edilmesi,
- ONAY BELGE tarafindan bildirilen sartlara uyulmamasi,

- Belgelendirilmis personelin Belge/Marka ve Logo kullanim prosediiriine aykiri bir tutum
icinde bulunmasi durumunda askiya alinan belgesinin belirtilen siire icerisinde aski
sebebini ortadan kaldirmamasi,

- Kasti olarak yaniltici ve yanlis bilgileri beyan ettigi anlasilan ve /veya sahte evraka
gore diizenlendi@i belirlenen belgeler,

- Hizmet bedeli ocdenmemesi.

3.3. Belgelendirmenin Askiya Alinmasi ve Geri Cekilmesi Sonras1 Yaptirimlar

Belgelendirme Midirliigli, belgelendirmesi askiya alinan, geri cekilen personele durumu, yazil
olarak bildirir. Belgelendirmenin askiya alindigi siire boyunca veya belgelendirmenin geri cekilmesi
sonrasinda belgelendirme konusu ile ilgili herhangi bir faaliyette bulunmamasi hususunda uyarilir.

Belgelendirmesi askiya alinan, geri cekilen veya iptal edilenlerin adi, ilgili taraflara, belge
numarasi, geri cekme/iptal veya aski tarihi yer alacak sekilde www.onaybelge.com web sitesinden
duyurulur.

3.4. Belgelendirme Kapsaminin Daraltilmasi

Belge sahibi tarafindan yapilacak talep degerlendirildikten sonra uygun bulunmasi durumunda,
belgelendirme kapsami daraltilabilir.

Ayrica belgelendirme kapsami, belgelendirilmis personelin, ilgili Ulusal Yeterlilik/Belgelendirme
Programinin, belgelendirmenin siirdiriilmesi konusundaki gerekliliklerini saglayamamasi durumunda
belgelendirme kapsami_sartlarini karsilamayan kismi disarida tutacak sekilde daraltilabilir
ve yeni belge diizenlenir. Ornegin: Metal kesimci ulusal yeterliligi profil kesim,plazma kesim
ve giyotin makasla kesim birimlerinden belgelendirilmis bir kisi ‘’plazma kesim’’ birimi ile
ilgili calistig@ini ispat edece@i firma yazisi ve sgk dokiimii gibi evraklari kanit olarak
sunamamasi _durumunda bu birim belgelendirme kapsamindan cikarilarak daraltilir ve yeni
kanitlarini sundugu birimler kalmak kaydiyla yeni bir belge diizenlenir.

Asagida belirtilen hususlar ortaya ciktigr zaman, belgelendirme kapsamlarinin daraltilmasi, ilgili
Karar Verici FR.131 Kapsam Daraltma Karar formu ile karara baglanir ve yeni belge
diizenlenir

- llgili Ulusal Yeterlilik/Belgelendirme Programindaki degisiklikler,

- Yasal mevzuat istekleri vb.

Kapsam daraltma talebi belge sahibi tarafindan yapildig@inda herhangi bir sinava tabi
tutulmaz ve yeni belge diizenlenir.

REVIZYON BILGILERIi

Rev.

No Revizyon Tarihi Revizyon Aciklamasi
Hazirlayan Kalite Sistem Onayi Onaylayan
Hakan DANIR Kadir BALCI Mehmet Fatih ISLEK
Belgelendirme Mudiru Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Mudir

Elektronik Niisha Basilmis Hali Kontrolsiiz Kopyadir.


http://www.onaybelge.com/

BELGELENDIRMENIN AsKiya ~ Doxtmanfo |PRO7___
ALINMASI, GERI CEKILMESi VEYA Re{‘iz o ‘Nc‘) S
KAPSAMININ DARALTILMASI yon &
MESLEK] YETERLILIK SINAV VE BELGELENDIRME MERKEZI PROSEDURU Rev. Tarihi 11.04.2018
LIMITED $IRKF‘I1 Sayfa 3/3
0 24.03.2017 itk yayn.
1 11.04.2018 Onay logosu Limited Sirketi olarak yeniden yiiklendi.
Hazirlayan Kalite Sistem Onayi Onaylayan
Hakan DANIR Kadir BALCI Mehmet Fatih ISLEK
Belgelendirme Mudiru Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Mudur

Elektronik Niisha Basilmis Hali Kontrolsiiz Kopyadir.




