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AMAC VE KAPSAM

Anka Kogluk’ un belgelendirdigi kisilerin, ilgili standartlar dogrultusunda ve yetkilendirilen siireler iginde belgelerinin askiya
alinmasi ve iptal alinmasi kosullarini belirlemek ve uygulamak iizere bu prosediir olugturulmustur.

MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi Gozetim ve Belge Yenileme Faaliyetlerine iliskin Usul ve Esaslar, Tiirk
Akreditasyon Kurumunun da goriisleri dikkate alinarak giincellenmis ve MYK Yonetim Kurulunun 15.04.2020
tarihli ve 2020/48 sayili karari1 dogrultusunda yiiriirliige girmistir. Uluslararasi standartlara dayali olmayan ulusal
yeterliliklerde (Koc¢ Seviye 6 icin de) gozetim faaliyetleri kaldirilmistir.

SORUMLULUKLAR

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

TANIMLAR

Belgenin Askiya Alinmasi: Belge sahibi tarafindan belge kullaniminin belirli bir siire durdurulmasi.
Belgenin iptal Edilmesi: Belge sahibi tarafindan belge kullaniminin sonlandiriimas: ve ANKA KOCLUK ’a iade edilmesi.
Anka Kocluk: Anka Koc¢luk Egitim Danigmanlik Belgelendirme A.S.

UYGULAMA

4.1. Belge sahibi, belgenin askiya alinmasi ve iptal edilmesi ile ilgili bilgi ve kanitlari talep edildiginde ANKA KOCLUK’a
zamaninda sunmakla yiikiimliidiir. ANKA KOCLUK tarafindan e-posta, SMS ve yazili bilgilendirme yontemlerinden biri
veya birkagi ile yapilabilir.

4.2. Belgenin Askiya Alinmasi
Belgenin askiya alinmasi agagidaki nedenlerle olabilir:
e Belgeli kisinin gozetim siireglerinde gerekli kanitlart sunmamasi,
e Belgeli kisinin Belge Kullanim Sézlesmesinde yer alan yiikiimliiliikleri yerine getirmemesi,
Belgeli kisinin belge kullanim sartlarina uymamasi, MYK, TURKAK logolar1 ve/veya ANKA KOCLUK belgesinin yanlis
kullanilmasz,
Belgeli kisinin, belgeyi kapsami disinda kullandiginin tespit edilmesi,
Belgeli kisi ile ilgili bulunulan sikayetlerin degerlendirilmesi sonucu belgenin kullandirilmamasi yoniinde karar verilmesi,
MYK mevzuatina uygun olarak belgenin kullanilmamasi gerekliliginin olusmasi,
Belgeli kisinin belgesinin askiya alinmasina/iptal edilmesine yonelik talepte bulunmasi.
Belgeye konu ulusal yeterliliklerde tanimli bilgi, beceri ve yetkinliklere sahip olmadigina iliskin iigiincii taraflarin sikayette
bulunmasi,
Belgenin konusu diginda kullanilmasina iligkin ticiincii taraflarin sikayette bulunmast,
e Marka ve logonun belgeli kisi tarafindan sehven hatali kullanilmasi,
e Belgeli kisinin, degisiklik olmas1 halinde belgelendirme kurulusuna iletmesi gereken bilgileri zamaninda kurulusa
iletmemesi durumunda belgesi 6 ay siireyle askiya alinir.

ANKA KOCLUK, belgenin askiya alinmasi karari ile belgenin kétilye kullanimini engellemek adina belgelendirme dncesinde
aday ile karsilikli olarak F.60 Belge Kullanim Sézlesmesini imzalamaktadir. Bu durumda, belgelendirilmis kisi, belgenin
askiya alinmasi karari ile logo kullanimini durdurur, belge ve eklerini 15 (on bes) giin igerisinde ANKA KOCLUK ’a iade eder.
fade edilmemesi durumunda, oncelikle yazili olarak uyarilir, uyar1 dikkate almmazsa kanuni islem baslatilabilir.
Belgelendirilmis kisi, belgesini, ekini ve s6zlesmesini kaybettigini beyan etmesi durumunda kay1p ilanimi 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 alinmas: ile ilgili kararlari,
web sitesinde gerekgesiyle birlikte yaymlama hakkina sahiptir. Belgenin askiya alma nedeninin giderildigi kanitlandiginda,
Karar Verici karari ile belge askidan kaldirilir.
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4.3. Belgenin iptal Edilmesi

Belgenin iptali asagidaki nedenlerle olabilir:

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

e Belgenin yaniltici ve haksiz amagla kullanilmast,

e Belgeli kisinin belge ve ekleri iizerinde tahrifat yapmasi veya yapilmasina izin vermesi,

e Belgenin gecerlilik siiresi i¢cinde 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 Yo6netmeligi usuliindeki esaslarin gergeklestirilmemesi,

e Belge sahibi hakkinda gelen sikayetlerin degerlendirilmesine bagli olarak belgenin kullandirilmamasina karar verilmesi.
Dis denetimlerde ve/veya i¢ denetimlerde gerceklestirilen sinavlarin uygun olmadiginin tespit edilmesi,

Belgeli kisinin belgede belirtilen yetkinligi kaybetmesi, belge gegerlilik siiresinin dolmasi ve belge yenilemenin
yapilmamasi,

Marka ve logonun kasten hatali kullanima,

Belgeli kisinin belgelendirme kurulusuna kasten hatali bildirimde bulunmasi veya degisiklik oldugunda bildirimde
bulunulmasi gereken hususlarin kasten belgelendirme kurulusuna bildirilmemesi

Karar verici tarafindan alinan belgenin iptali ile ilgili karar hakkinda s6z konusu kisi, Personel Belgelendirme Miidiirii tarafindan
bilgilendirilir. ANKA KOCLUK, belgenin iptal karar1 ile belgenin kotiiye kullanimini engellemek adina, belgelendirme dncesinde
aday ile karsilikli olarak Belge Kullamim S6zlesmesi’ni imzalamaktadir. Bu durumda, belgelendirilmis kisi, belgenin iptal karari
ile belge kullanimin1 durdurur, belge ve eklerini 15 (on bes) giin igerisinde ANKA KOCLUK a iade eder. lade edilmemesi
durumunda, dncelikle yazili olarak uyarilir, uyari dikkate alinmazsa kanuni islem baglatilabilir. Belgelendirilmis kisi, belgesini,
ekini ve sozlesmesini kaybettigini beyan etmesi durumunda kayip ilanini bir dilekge ile ANKA KOCLUK’a bildirmesi istenir.
Belgesi iptal edilen kisi, yeniden basvurdugunda ilk bagvuru prosesi uygulanir. Ulusal yeterliliklerde revizyon olmasi halinde ve
MYK tarafindan farkli bir uygulamaya karar verilmemesi sartiyla, mevcut belgelere gecerlilik siiresi i¢cinde bir degisiklik
yapilmaz. Yeniden belgelendirmeler, yeterliligin giincel haline gore yapilir.

4.4. Belgelerin gegerlilik siiresi, ilgili programlarda belirtilmistir. Ik gecerlilik 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 kiginin, Anka Kogluk’ a sunmus oldugu belgeler, karar vericiye iletilir.

4.5. 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 kisiye
telefon, e-posta veya yazisma yolu ile yapilir. Belirlenen siire igerisinde, belgelendirilmis olan her personelin, degistirilen
sartlara uyum saglay1p, saglamadiginin kontrolii yapilir.

4.6. Belgesi askiya alinan veya iptal edilen kisinin adi, soyadi, belge numarast, iptal/aski tarihi yer alacak sekilde ilgili taraflara
duyurulmak iizere Anka Kogluk tarafindan www.ankabelge.com web sitesinden duyurusu yapilir.

4.7. Mevcut kisisel bilgilerinden kendisine ulasilamayan belge sahibi varsa, belge sahibi hakkindaki islemlerde bildirimsiz
yukaridaki maddeler aynen uygulanir.

KAYITLAR

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

ILGILI DOKUMANLAR
e ltiraz ve Sikiyet Prosediirii o Personel Belgelendirme Prosediirii
o Kayitlarin Kontrolii Prosediirii o Belgelendirilmis Kisi Gézetim Takip Formu
e Simav Basvuru Formu e Belge Kullamm Sézlesmesi
e Belgelendirilmis Kisi Gozetim Anketi o -
e Kayit Saklama Tablosu o -
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