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1. AMAC ve KAPSAM

Bu prosediiriin amac1 Saglik-Der Mesleki Belgelendirme Merkezi biinyesinde yiiriitiilen
personel belgelendirme faaliyetlerine iliskin temel kurallari belirlemektir ve tiim personel
belgelendirme faaliyetlerini kapsamaktadir.

2. TANIMLAR
Bu prosediir i¢in Kalite El Kitabinda belirtilen terimler, tarifler ve kisaltmalar gegerlidir.

3. SORUMLULAR

Genel Miidiir

Personel Belgelendirme Miidiirii
Kalite Yoneticisi

Karar Verici

Sekreter

4. UYGULAMA

Adaylar girdikleri tiim sinavlardan Smav Sartnamelerinde belirtilen asgari puanlar1 almalari

durumunda Karar Verici tarafindan Belgelendirme Karar Formu_olusturulur. Belge almaya hak
kazanan adaylar i¢in Kalite Yoneticisi tarafindan MYK web portal {izerinden belge basim talebinde
bulunur. Belge almaya hak kazanan adaylarla bagvuru asamasinda imzalanan Belgelendirme
So6zlesmesi gegerlilik kazanmis olur.

4.1 Belge Basim Islemleri

Belge almaya hak kazanan tiim adaylara belge diizenlenmektedir. Saglik-Der Mesleki
Belgelendirme Merkezi belgenin tek sahibidir. Belge almaya hak kazanan adaylar i¢in portal
tizerinden belge basim talebinde bulunulur. Belgeler basilip tarafimiza ulastiktan sonra Personel
Belgelendirme Miidiirii tarafindan imzalanan belgeler sekreter tarafindan 1 ay igerisinde, adaylara
teslim edilir. Teslimatin kargo veya posta ile yapilmasi durumunda ticret, belge sahibine aittir. Bu
stire zarfinda Saglik-Der Mesleki Belgelendirme Merkezinde duran belgeler genel miidiiriin yada
personel belgelendirme miidiiriiniin odasinda bulunan dolaplarda saklanir.

Mesleki Yeterlilik Belgesi izerinde yer alan logo ve marka kullanimu ile ilgili sartlar Belge ve Logo
Kullanim Prosediirii detaylandirilmistir.

4.2 Basarisiz Olan Adaylar
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Bir adayin sinavdan basarili sayilabilmesi i¢in girmis oldugu tiim birimlerden gerekli asgari puani
almis olmasi sarttir. Smnavin tamamindan basarisiz olmus bir adayin 2 kez daha iicretsiz sinava
girme hakk1 vardir ve tiim sinav organizasyonu o aday i¢in yeniden planlanir. Sinavin herhangi bir
biriminden basarisiz olan bir aday 2 kez daha flicretsiz olarak sadece basarisiz oldugu birimin
sinavina girer.

4.3 Belgenin Gozetimi Askiya Alinmasi, Geri Cekilmesi, Iptali ve Adaylara Duyurulmasi
‘Simmav Sartnamelerinde’ detaylandirilmis olan siireler sonucunda, Belgelendirme Basvuru
Formunda belirtilmis iletisim adres/numaralar1 ile belgelendirilmis kisilere 1 ay Oncesinden
ulagilir. Bu kisinin iletisim adres/numaralarina ulasilamadigi taktirde web sitemizden adaylarin
belge yenileme, gdzetim vb. faaliyeteler icin kamuya ac¢ik duyuru yapilir. Gézetim, belge yenileme
vb faaliyetlerin takibi kullanilan yazilim {izerinden gerceklestirilir. Bilgilendirilen adaylar
kendilerine ulasilan tarihten en ge¢ 2 hafta igerisinde kendisinden istenilen belge ve bilgileri
tarafimiza iletmekle ylikiimliidiir.

4.3.1 Gozetim

Belge’nin gegerliliginin devam etmesi veya etmemesi(iptal) ile ilgili karar, Karar Verici tarafindan
gerceklestirilir. Gozetim formlari ile yapilan degerlendirme sonucu karar, belgenin iptali, Ulusal
yeterliliklerde varsa kapsaminin daraltilmasi yoniinde veya genisletilmesi seklinde ya da belgenin
gegerliliginin devami1 yoniinde olabilir.

4.3.2 Askiya alma

Belgeli kisinin gozetim siireglerinde gerekli kanitlar1 sunmamasi, belgeye konu ulusal
yeterliliklerde tanimli bilgi, beceri ve yetkinliklere sahip olmadigina iligkin iiciincii taraflarin
sikdyette bulunmasi, belgenin konusu disinda kullanilmasina iliskin tigiincii taraflarin sikayette
bulunmasi, marka ve logonun belgeli kisi tarafindan sehven hatali kullanilmasi, belgeli kisinin
degisiklik olmasi halinde belgelendirme kurulusuna iletmesi gereken bilgileri zamaninda kurulusa
iletmemesi durumunda belge sahibinin belgesi askiya alinir. Askiya alma nedeni ortadan kalkan
belge sahiplerinin belgeleri belge gecerlilik siiresi sonuna kadar devam eder. Belgeyi askida tutma
stiresi en az 6 (alt1) aydir.

4.3.3 Geri Cekme

Belgeli kisinin kayitlar1 ulagtirmasi i¢in 1 ay ek siire verilir. Belgeli kisinin belgesinin askiya
alinmas1 halinde gerekli olan diizeltici faaliyetleri verilen silirede yerine getirmemesi, belgeli
kisinin belgesinde tahrifat olmasi, dis denetimlerde ve/veya i¢ denetimlerde gergeklestirilen
smavlarin uygun olmadiginin tespit edilmesi, belgeli kisinin belgede belirtilen yetkinligi
kaybetmesi, belge gegerlilik siiresinin dolmasi1 ve belge yenilemenin yapilmamasi, marka ve
logonun kasten hatali kullanim, belgeli kisinin belgelendirme kurulusuna kasten hatali bildirimde
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bulunmas1 veya degisiklik oldugunda bildirimde bulunulmasi gereken hususlarin kasten
belgelendirme kurulusuna bildirilmemesi halinde belge geri ¢ekilir.

4.3.4 iptal

Askiya alma ve geri ¢gekme islemleri sonucunda aday kendisinden istenilen kanitlari sunmamasi
durumunda, belgesini kotiiye kullanmaya devam etmesi durumunda ve kisi adina yapilan sozli
veya yazili hakli itiraz ve sikayetlerde belge iptaline gidilir ve kisinin belgesi iptal edilir.

4.4. Belgelerin Kotiiye Kullanimi ve Sorgulanmasi

Belgelendirilmis kisinin belgeyi kotiiye kullanmasi, belgeye uygun olmayan atiflarda bulunulmast,
belgelerin ve markalarin, logolarin yaniltici bicimde kullanilmast durumunda, Belge ve
Logo/Marka Kullanim Prosediiriine gore islem yapilir.

Yayinlanmis belgelerin sorgulanmasi web sitemizde ve MYK web sayfasindan, sertifika sorgula
kismindaki boliimden online olarak gerceklestirilir.

4.5. Yeniden Belgelendirme

Belge yenileme ile ilgili karar Karar Verici tarafindan verilir. Karar Verici kararlar1 Belgelendirme
Karar Formu ile kayit altina alir. Karar Verici bu asamada tekrar belgelendirme veya
belgelendirmeme, karar1 alabilir.

Ilgili MYK Ulusal Yeterlilikleri ile uyumlu olacak sekilde, aksi belirtilmedigi siirece yeniden
belgelendirmelerde ilk belgelendirmelerde uygulanan sinav programi uygulanir. Belge yenileme
asamasinda sertifikali adaydan bagvuruda talep edilen evraklar tekrar talep edilir.

Ancak kisinin belgesi yirtilmis, zarar gérmiis veya kaybolmus ise tarafimiza basvurarak tekrar
belgesinin ¢ikartilmasini isteyebilir. Belgesi kaybolmus, zayi olmus olan aday belge basim iicretini
verdikten sonra Saglik-Der Mesleki Belgelendirme Merkezi 7 (yedi) giin icinde Mesleki Yeterlilik
Kurumu’na dilekge ile ve elektronik ortamda kisinin belgesinin yeniden ¢ikarilmasini talep eder.

Smav ticretler, belge {icretleri ve belge basim {icretleri ticret tarifemizden takip edilebilir.

Baska bir belgelendirme kurulusundan smava girmis ve kalan islemleri i¢in kurulusumuza
bagvuruda bulunan adaylardan, basarili oldugu birimlerle ilgili birim belgesi talep edilir. Bu
asamada ilgili belgelendirme kurulusundan da yazi getirmesi de yeterlidir. islemlerini tamamlayan
adaylarin bagvurusu alinir ve daha dnce basarisiz oldugu birimlerden sinava tabii tutulur. Basarili
olmas1 durumunda Mesleki Yeterlilik Sertifikasi verilir.

4.6 Ulusal Yeterlilikte Degisiklikler
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Ilgili Ulusal Yeterlilikte, belgelendirme sartlarinda 6nemli bir degisikligin olmas1 durumunda,
belgelendirilmis olan kisiler bagvuru esnasinda ibraz etmis olduklari telefon numaralarina sms ile
ve web sitesinde kamuya agik sekilde yayinlanarak bu konuda bilgilendirilir. Kabul edilebilir bir
stire icerisinde, belgelendirilmis kisinin degistirilen sartlara uyumunu sagladig1 dogrulanr.

5. Atif Yapilan Dokiimanlar

Belgelendirme Karar Formu
Belge ve Logo Kullanim Prosediirii

Belgelendirme Basvuru Formu

Simav Sartnameleri

6. Revizyon Boliimii

Revizyon No  Revizyon Tarihi Revizyon Nedeni
00 01.10.2021 Ik Yaym
01 02.06.2023 Ucret iade béliimii ¢ikarildr ve belgelerin kim tarafindan
belge sahiplerine teslim edilecegi eklendi
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