= SAYDAM BELGENIN iPTAL EDILMESi, ASKIYA ALINMASI VE
KAPSAM DEGISIKLIGi PROSEDURU

SAYDAM MESLEKI YETERLILIK
BELGELENDIRME HiZMETLERI LTD.STi.

1.0 AMAC VE KAPSAM

Belgenin iptal edilmesi ve askiya alinmasi ile ilgili sartlari tanimlamaktir. SAYDAM BELGELENDIRME tarafindan
verilen tim Mesleki Yeterlilik Belgelerini kapsar.

2.0 TANIMLAR

Belgenin Askiya Alinmasi: Belgenin bir siireligine kullaniminin durdurulmasi.

Belgenin iptal Edilmesi: Belgenin geri cekilerek kullaniminin tamamen durdurulmasi.

Kapsam Degisikligi: ilgili meslekte verilen belgenin kapsaminin daraltilmasi veya genisletilmesi.
3.0 UYGULAMA

Asagida belirtilen durumlar tespit edildiginde, uygunsuzlugun durumuna gore kanit sunulmadigi taktirde belge askiya
alinir ya da iptal edilir.

o Belgelendirilmis kisi hakkinda, belgelendirildigi Ulusal Yeterliligin gereklerini yerine getirmedigi gerekgesi sunularak
sikayette bulunulmasi durumunda ve sikayetin degerlendirilmesi sonrasinda aleyhinde bir karar alinmasi ve kanitlayici
dokiimanlarin olmasi durumunda, belgenin askiya alinmasini gerektirir.

e SAYDAM BELGELENDIRME tarafindan istenilen belgeleri ibraz etmeyen kisilerin belgeleri askiya alinir.
o Belgelendirilmis kisinin belgeyi kot amagla, yaniltici bir bicimde kullandig tespit edildiginde belge iptal edilir.
o Belge kullanim s6zlesmesine aykiri davranan belgelendirilmis kisinin, belgesi iptal edilir.

e Dosya Sorumlusu, belgesi askiya alinan veya iptal edilen belgelendirilmis kisiyi arayarak bilgilendirir. Belgesi askiya
alinan belge sahibinin belgenin askiya alindig siire boyunca belge ile ilgili herhangi bir faaliyette bulunulmamasi
gerektigini SMS (kisa mesaj) ya da telefon ile ulasarak bildirir.Belgesi askiya alinanlar belgenin askiya alindigi siire
boyunca belge ile ilgili herhangi bir faaliyette bulunamazlar.

o Belgenin iptal edilmesi durumunda iptal kararinin tebliginden itibaren belgenin kullanimini durdurulur. Belgesi iptal
edilen kisi Belge Kullanim Sézlesmesi ve kendisine verilen belgeyi teblig tarihinden itibaren 15 giin icerisinde SAYDAM
BELGELENDIRME’ ye iade etmekle yiikiimliidiir. Belgenin iptal karari, ilgili kurum ve kuruluslara Sinav Planlama ve
Belgelendirme Yoneticisi tarafindan gerekgesiyle birlikte bildirilir.

o Mesleki Yeterlilik Kurumu’nun Ulusal Yeterliliklerde bir degisiklik yapmasi durumunda, belgelendirilmis kisinin
belgelendirme programinda yapilan degisikliklere uyum saglamasi amaciyla katilabilecegi egitim, seminer vb.

etkinlikler belirlenir, Dosya Sorumlusu tarafindan SMS (kisa mesaj) ya da telefon ile ulasilarak bildirilir.

e Belgelendirme programinda yapilan degisiklikler yirlrlige girdigi tarihten itibaren, belgelendirilmis personelin
degisiklik sartlarina belge siliresinin uzatilmasi ve yeniden belgelendirme tarihine kadar uyum saglamasi gerekmektedir.

SB.P.013/Rev.01/0721




= SAYDAM BELGENIN iPTAL EDILMESi, ASKIYA ALINMASI VE
KAPSAM DEGISIKLIGi PROSEDURU

SAYDAM MESLEKI YETERLILIK
BELGELENDIRME HiZMETLERI LTD.STi.

MESLEKi YETERLILiK BELGESINiIN KAPSAM DEGISIKLiGi

Belgelendirme kapsaminin genisletilmesi; Bu konuda yapilacak talep degerlendirildikten sonra uygun bulunmasi
durumunda, belge kapsami genisletilecek adayin, belge kapsamina ekletmek istedigi yeterlilik birimi veya birimlerinin
ulusal yeterlilikte belirtilen sartlari karsilamasi ve ilgili belgelendirme programinin gerektirdigi sinav(lar)’i basari ile
tamamlamasini takiben gergeklestirilir.

Belgelendirme kapsaminin daraltilmasi; Belge kapsaminda bulunan yeterlilik birimlerinden, kapsam daraltma amaci ile
cikartilacak yeterlilik birimi veya birimlerinin belgelendirmeye esas(zorunlu)yeterlilik birimi olmamasi kaydiyla
yapilabilir. Ayrica belgelendirme kapsami, belgelendirilmis personelin kendi talebi ile, ilgili belgelendirme programinin,
belgelendirmenin siirdiiriilmesi konusundaki gerekliliklerini saglayamamasi durumunda daraltilabilir. Belgelendirilmis

kisi hakkinda yapilan sikdyetlerin degerlendiriimesi sonucu; sikdyete konu olan yeterlilik birimi vey birimleri
belgelendirme kapsamindan ¢ikartilarak kapsam daraltilabilir.

Belge kapsaminin genisletilmesi veya daraltiimasi isleminden sonra, éncelikle var olan Belge/Mesleki yeterlilik
belgeleri kisilerden geri talep edilir ve iptal edilir. Duruma gére yeni diizenlenen belgeler kisilere teslim edilir.

4.0 iLGiLi DOKUMAN

o SB.F.021 Belge Kullanim Sézlesmesi

¢ SB.T.013 Belge Kullanim Talimati

¢ SB.P.007 Sikayetve itiraz Prosedirii

e SB.P.011 Belge Yenileme Prosediirii

® SB.P.002 Kayitlarin Kontroll Prosediiri

© SB.T.001 Dosyalama Talimati
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