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AMAC VE KAPSAM

Anka Kogluk’ un belgelendirdigi kisi, kurulug ve kurumlarn ilgili standartlar dogrultusunda ve yetkilendirilen siireler iginde
belgelendirme konusu ile ilgili ¢alistiginin ve belgelendirilen kisinin yeterliginin siirdiigiiniin kontroliinii saglamak i¢in bu
prosediirii olusturmustur.

Bu prosediir, gozetim faaliyetinin yiiriitiilmesine iligkin izlenmesi gereken tiim metot ve esaslar1 kapsar.
SORUMLULUKLAR

Personel Belgelendirme Miidiirii: Bu prosediiriin hazirlanmasindan, uygulanmasindan, revize edilmesinden, siirekliliginin
saglanmasmdan sorumludur. Prosediirde belirtildigi sekilde belgelendirilen personelin izlenmesine yonelik faaliyetleri
yiiriitmekle sorumludur.

TANIMLAR

Gozetim: Anka Kogluk tarafindan, belgelendirilen kisilerin belgelendirme konusu ile ilgili ¢alistigmin ve belgelendirilen
kisinin yeterliginin siirdiiriildiigiiniin kontrolii i¢in yapilan faaliyet.
Anka Kocluk: Anka Kogluk Egitim Danismanlik Belgelendirme A.S.

UYGULAMA

4.1. Personel Belgelendirme Miidiirii ve birim ¢aliganlari; Gézetim faaliyetinin yiiriitiilmesini, Aday ve Belgelendirilen Kisi,
Kurulus ve Kurum Personeli kayitlarinin tutulmasini saglar.

4.2. Anka Kocluk tarafindan verilen her belgeye bir numara verilir. Bu numara baska herhangi bir belge ile benzerlik tasimaz.
Belgeli kisilerin takibi belge numarasidan yapilir.

4.3. Anka Kocluk tarafindan belgelendirilen kisilerin listesi (ad1, soyadi, belge numarasi, belge gecerlilik tarihi) ilgili taraflara
duyurulmak tizere www.ankabelge.com web sitesinde yaymlanir.

4.4. Anka Kogluk tarafindan belgelendirilen kisi, kurulug ve kurum personeli hakkinda herhangi bir itiraz/sikayet oldugu
takdirde, bu itiraz/sikayet itiraz ve Sikayet Prosediirii’ ne gore degerlendirilir.

4.5. Gozetim, belge sahibinin belge aldigi tarihten itibaren 2.y1l ile 3. Yil arasinda bir defa FRM.50 Belgelendirilmis Kisi
Gozetim Anketi Formu ile gergeklestirilir.

4.6. Belge sahibi gdzetim igin istenen bilgi ve kanitlar1t ANKA KOCLUK’un belirledigi yontemlere gdére zamaninda
sunmakla yiikiimliidiir.

4.7. Gozetim zamani gelen belge sahipleri, ANKA KOCLUK tarafindan internet sayfasi duyurulari, e-posta, SMS ve yazil
bilgilendirme yontemlerinden biri veya birkagi ile bilgilendirilir.

4.8. Gozetim siiresi sonunda herhangi bir bilgi ve kanit sunmayan veya sundugu bilgi ve kanitlarda maddi hata ya da
eksiklikler bulunanlara bilgilendirme yapilarak ek siire (5 is gilinii) tanimur.

4.9. Belge sahibinin gozetim performansi, en az 100 saatlik kogluk hizmeti verdigini s6zlesme, fatura, referans gibi kayitlarla
ve en az 25 saat egitim, konferans gibi mesleki faaliyete katildigini sertifika ve/veya katilim belgeleriyle belgelemesi
sonucunda yeterli say1lir.

4.10. Gozetim sonucu performansi yeterli bulunmayan veya gdzetimi belge sahibinden kaynaklanan nedenlerle yapilamayan
belge sahibinin belgesi askiya almir. Aski nedeni ortadan kalkan belge sahibinin belgesinin gegerliligi gecerlilik siiresi
sonuna kadar devam eder.

4.11. Belgenin Askiya Alinmasi
Belgenin askiya alinmasi asagidaki nedenlerle olabilir:

e Belgelendirilmis personelin gdzetim sartlarini yerine getirmemesi,

e Belgelendirilmis personelin Belge Kullanim Sozlesmesinde yer alan yiikiimliiliikleri yerine getirmemesi,

e Belgelendirilmis personelin belge kullanim sartlarina uymamasi, MYK, TURKAK logolar1 ve/veya ANKA KOCLUK
belgesinin yanlig kullanilmast

e  Belge sahiplerinin, belgeyi kapsami disinda kullandiginin tespit edilmesi,

e Belge sahibi ile ilgili bulunulan sikayetlerin degerlendirilmesi sonucu belgenin kullandirilmamasi yoniinde karar verilmesi,

e  MYK mevzuatina uygun olarak belgenin kullanilmamasi gerekliliginin olugmasi,
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5.

e Belge sahibinin belgesinin askiya alinmasina/iptal edilmesine yonelik talepte bulunmasi.

ANKA KOCLUK, belgenin askiya alinmasi karari ile belgenin kotiiye kullanimini engellemek adna belgelendirme 6ncesinde
aday ile karsilikli olarak FRM.60 Belge Kullanim S6zlegmesini imzalamaktadir. Bu durumda, belgelendirilmis kisi, belgenin
askiya alinmasi karari ile logo kullanimini durdurur, belge ve eklerini 15 (on bes) giin icerisinde ANKA KOCLUK’a iade
eder. Iade edilmemesi durumunda, oncelikle yazili olarak uyarilir, uyar1 dikkate alnmazsa kanuni islem baslatilabilir.
Belgelendirilmis kisi, belgesini, ekini ve sozlesmesini kaybettigini beyan etmesi durumunda kayip ilanmi bir dilekge ile
ANKA KOCLUK’a bildirmesi istenir. Askiya alma siiresince, belge sahibi belgeye ait haklardan faydalanamaz. Belgenin
askida kalma siiresi boyunca ANKA KOCLUK un her tiirlii hakki saklidir. ANKA KOCLUK, belgenin askiya alinmasi ile
ilgili kararlari, web sitesinde gerekgesiyle birlikte yaymlama hakkina sahiptir. Belgenin askiya alma nedeninin giderildigi
kanitlandiginda, Karar Verici karar1 ile belge askidan kaldirilir.

4.12. Belgenin Iptal Edilmesi

Belgenin iptali agagidaki nedenlerle olabilir:

e Belgelendirilen personelin belgesinin askiya alinmasi sonras1 yapmasi gereken diizeltici faaliyetleri gdzetim siiresi iginde
yerine getirmemesi,

e  Belgenin yaniltict ve haksiz amagla kullanilmasi,

e Belgelendirilen personelin siav dncesi veya sonrasinda kasitli olarak ANKA KOCLUK u eksik veya yanlis
bilgilendirdiginin tespit edilmesi,

e Belgelendirilen personelin belge ve ekleri lizerinde tahrifat yapmasi veya yapilmasina izin vermesi,

e Belgenin gecerlilik siiresi icinde yapilan gozetim faaliyetleri sirasinda mevcut programin ilgili mevzuat, standart ve/veya
standart yerine gegen dokiiman sartlarina uygunlugunu tamamen yitirdiginin tespit edilmesi, Mesleki Yeterlilik, Smav ve
Belgelendirme Yonetmeligi usuliindeki esaslarin gergeklestirilmemesi,

e Belge sahibi hakkinda gelen sikayetlerin degerlendirilmesine bagl olarak belgenin kullandirilmamasina karar verilmesi.

Karar verici tarafindan alman belgenin iptali ile ilgili karar hakkinda s6z konusu kisi, Personel Belgelendirme Miidiirii
tarafindan bilgilendirili. ANKA KOCLUK, belgenin iptal karari ile belgenin kotiiye kullanimini engellemek adina,
belgelendirme oOncesinde aday ile karsilikli olarak Belge Kullammm Soézlesmesi’ni imzalamaktadir. Bu durumda,
belgelendirilmis kisi, belgenin iptal karar1 ile belge kullanimmi durdurur, belge ve eklerini 15 (on bes) giin igerisinde ANKA
KOCLUK’a iade eder. lade edilmemesi durumunda, 6ncelikle yazili olarak uyarilir, uyar1 dikkate alinmazsa kanuni islem
baslatilabilir. Belgelendirilmis kisi, belgesini, ekini ve sdzlesmesini kaybettigini beyan etmesi durumunda kayip ilanmni bir
dilek¢e ile ANKA KOCLUK’a bildirmesi istenir. Belgesi iptal edilen kisi, yeniden basvurdugunda ilk basvuru prosesi
uygulanir. Ulusal yeterliliklerde revizyon olmasi halinde ve MYK tarafindan farkli bir uygulamaya karar verilmemesi sartiyla,
mevcut belgelere gegerlilik siiresi i¢inde bir degisiklik yapilmaz. Yeniden belgelendirmeler, yeterliligin giincel haline gore
yapilir.

4.13. Belgelerin gegerlilik siiresi, ilgili programlarda belirtilmistir. {1k gegerlilik siiresini dolduran ve ilgili programda ve ulusal
yeterlilikte belirtilen sartlar1 eksiksiz yerine getiren belge sahibi, belge siiresinin uzatimi i¢in bagvuruda bulunur. Gerekli
tiim sartlar1 saglayan belgeli kisinin, Anka Kogluk’ a sunmus oldugu belgeler, karar vericiye iletilir.

4.14. Anka Kogluk Belgelendirme programlarinda ve/veya belgelendirme sartlarinda degisiklik yapilmasi halinde, Karar Verici
tarafindan karar verildikten ve sartlar degistirildikten sonra ilgili taraflar ve belgelendirilmis olan kisi, kurulus ve kurum
personeli degisiklik hakkinda bilgilendirir. Bilgilendirme www.ankabelge.com web sitesinden ve belgelendirilen kisi,
kurulus ve kurum personeline telefon, e-posta veya yazigma yolu ile yapilir. Belirlenen siire igerisinde, belgelendirilmis
olan her personelin, degistirilen sartlara uyum saglayip, saglamadiginin kontrolii yapilir.

4.15. Belgesi askiya aliman veya iptal edilen kisi, kurulus ve kurum personelinin adi, soyadi, belge numarasi, iptal/aski tarihi
yer alacak sekilde ilgili taraflara duyurulmak iizere Anka Kogluk tarafindan www.ankabelge.com web sitesinden
duyurusu yapilir.

4.16. Belgelendirilmis kisinin belge kapsami ile ilgili ¢alistigimimn kontrolii ve gdzetimi i¢in ayrica Belgelendirilmis Kisi
Gozetim Anketi yapilir. Anka Kocluk tarafindan yapilan bu anket her belgelendirme tiirii ve her takvim yili i¢inde
belgeli personel sayisinin asgari %10’ u oraninda geri toplanmasi gerekir.

4.17. Mevcut kisisel bilgilerinden kendisine ulagilamayan belge sahibi varsa, belge sahibi hakkindaki igslemlerde bildirimsiz
yukaridaki maddeler aynen uygulanir.

KAYITLAR

Bu Prosediiriin uygulanmasi1 sonucu olusan kayitlar Kayitlarin Kontrolii Prosediirii’ nde tanimli Kayit Saklama
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Tablosunda belirtilen saklama siiresince gizliligi korunarak muhafaza edilir. Elektronik ortamda tutulan verileri ise
stiresiz olarak yedekleri tutularak saklanir.

ILGILi DOKUMANLAR

Simav Bagvuru

Kayit Saklama

itiraz ve Sikayet Prosediirii
Kayitlarin Kontrolii Prosediirii

Formu

Belgelendirilmis Kisi Gézetim Anketi

Tablosu

Personel Belgelendirme Prosediirii

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

YONETIM TEMSILCISi YONETIM KURULU BASKANI




