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1. Amag¢ ve kapsam

Bu prosediir, TS EN ISO/IEC 17024:2012 Personel Belgelendirme Ydnetim Sistemi ve MYK sartlari kapsaminda MYK
Mesleki Yeterlilik Belgesi almis kisilerin mesleki yeterliliklerini stirdiiriip siirdiirmediklerinin tespiti amaciyla yliriitiilen
belge yenileme faaliyetlerinde izlenecek usul ve esaslar belirlemektir.

2. Tanimlar

Basvuru Sahibi: MYK Mesleki Yeterlilik Belgesinin gegerlilik siiresinin sonunda belgesini yenilemek amaciyla TIAD
MTM’ye basvuru yapan kisi.

Belge Yenileme: Belgesinin gegerlilik siiresi sonunda kisinin mesleki yeterliligini devam ettirdiginin degerlendirilmesi
ve mesleki yeterliligini kanitlayan kisinin yeniden belgelendirilmesi faaliyetleri.

Belge : Mesleki Yeterlilik Belgesi
MYK : Mesleki Yeterlilik Kurumu

Ulusal Yeterlilik : Ulusal meslek standardi veya uluslararasi standartlar temel alinarak hazirlanan, Mesleki Yeterlilik
Kurumu Y6netim Kurulu tarafindan onaylanan ve belgelendirme siireglerinde kullanilan belgeyi

3. Yetki ve sorumluluklar

Belgeli, kisilerin belge yenileme siireglerinin takibi, kisilere ve /veya ¢alistiklar1 firmalara bilgi verilmesi KYT ve Idari
Koordinatoriin sorumlulugundadir.

Ulusal Yeterliliklere gore belirlenen belge yenileme sonucunda belge yenileme karari1 Karar Verici tarafindan verilir.

4. Uygulama

Belge yenileme faaliyetlerine iliskin genel sartlar
1) Belge yenileme faaliyetleri ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen yonteme gore gergeklestirilir.

2) Belge yenileme tek sefere mahsus bir faaliyet olmayip kisinin yeniledigi her belge i¢in gegerlilik stiresi sonunda
yeniden belge yenileme hakki bulunur. Belgenin yenilenebilmesi i¢in mevcut belgenin askiya alinmis veya iptal edilmis
olmamasi gerekir. Gegerlilik durumu askida olan belgeler i¢in aski durumunun kaldirilma tarihinden itibaren belgenin
gecerlilik siiresinin bir y1l sonrasina kadar belge yenileme yapilabilir.

3) Belge yenileme islemleri MYK Mesleki Yeterlilik Belgesi Gézetim Ve Belge Yenileme Faaliyetlerine Iliskin Usul
Ve Esaslar ile yetki kapsaminda yer alan ulusal yeterlilik(ler)de belirtilen belge yenileme sartlarina uygun sekilde
gerceklestirilir Belge yenileme i¢in bagvuru yontemini ve bagvuru evraklar internet sitesinde yayimlanir.

4) TIAD MTM belge vermis oldugu kisilerin belge yenileme dénemi basladiginda, s6z konusu kisilere belgelerinin
gegcerlilik siirelerinin dolmak iizere oldugunu ve belge yenilemek i¢in izlemeleri gereken adimlart bildirir. Bildirim
yontemi elektronik posta kullamlir. Iletisim bilgilerindeki degisiklikleri zamaninda bildirmemis kisilerle irtibata
gecememesi durumunda TIAD MTM’nin herhangi bir yiikiimliiliigii bulunmaz,
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5) Belge yenilemeye hak kazanan basvuru sahibi tarafindan belge masraf karsiligiin TIAD MTM’ye 6denmis oldugu
tarihten itibaren en geg bes is giinii i¢erisinde, MYK nin belirledigi yonteme uygun sekilde bagvuru sahibi igin belge
talebi MYK’ya iletilir.

6) Belge yenileme sonucunda bagvuru sahibi i¢in yeni bir belge diizenlenir. Belge yenileme karar tarihi mevcut belgenin
gecerlilik bitis tarihinden 6nce ise yeni belgenin diizenlenme tarihi, ilgili ulusal yeterlilikte aksi belirtilmedigi takdirde
mevcut belgenin gecerliliginin bitis tarihinden bir sonraki giindiir. Belge yenileme karar tarihi mevcut belgenin
gegerlilik bitis tarihinden sonra ise yeni belgenin diizenlenme tarihi, ilgili ulusal yeterlilikte aksi belirtilmedigi takdirde
belge yenileme karar tarihidir.

Belge yenileme bagvurusu

1) Calisma kayitlar1 degerlendirmesiyle belge yenileme bagvurulari mevcut belgeyi diizenlemis olan Kurulusa
yapilabilir. Sinavla belge yenileme bagvurulari ise mevcut belgeyi diizenlemis olan Kurulusa yapilabilecegi gibi
belgenin kapsadigi ulusal yeterlilik birimlerinin tamaminda en az bir yil siiresince sinav ve belgelendirme faaliyetleri
yiirlitmiis olan farkli bir Kurulusa da yapilabilir.

2) Basvuru sahibi, TIAD MTM  nin iicret tarifesinde belirtilen belge yenileme basvuru iicretini veya belge yenileme
sinav iicretini 6der ve TIAD MTM nin belirledigi yontem ve kurallara uygun olarak istenen evraklari ilgili iletir.

3) Belge yenileme bagvurusu, bagvuru donemi icerisinde yapilmalidir. Bagvuru donemi, belgenin gegerliliginin bitis
tarihinden alt1 ay once baglar ve belgenin gegerliliginin bitis tarihinden alt1 ay sonra sona erer. Bagvuru dénemi baglangic
tarihinden once ve bitig tarihinden sonra yapilan bagvurular kabul edilmez.

Calisma kayitlar1 degerlendirmesiyle belge yenileme

1) Basvuru sahibinin sunmus oldugu c¢alisma kayitlarini, belgeli kiginin yeterliligini siirdiirdiigiinii ve giincel
belgelendirme programui sartlarina uyum gosterdigini ilgili prosediirleri ¢ercevesinde degerlendirir. Calisma kayitlarinin
uygun ve yeterli bulunmamasi halinde Kurulus basvuru sahibinden eksiklikleri gidermesini ister.

Calisma kayitlari ile belge yenileme isteyen kisilerden; belge gegerlilik suresi igerisinde toplamda en az
iki y1l veya son alt1 ay boyunca ilgili alanda ¢alistigin1 gosteren kayitlari (hizmet dokiimii, referans yazisi/mektubu,
sozlesme, fatura, portfolyo, vb.) sunmasi istenir.

2) Kurulus, belge yenileme bagvuru tarihinden itibaren en geg on giin i¢erisinde bagvuruyla ilgili degerlendirme ve karar
verme iglemlerini tamamlamalidir. Belge yenilemeye hak kazanan bagvuru sahibinden belge masraf karsiligi tahsil eder.

3) Calisma kayitlar1 degerlendirmesiyle belge yenilemek isteyen basgvuru sahibi, mevcut belgesinin kapsadigi ulusal
yeterlilik birimlerinden farkli birimleri de yeni belgenin kapsamina eklemek isterse ilave birimlerin icerdigi tim
sinavlara katilmalidir. Caligma kayitlarinin uygun ve yeterli bulunmasi ve ilave birimlerin sinavlarinda basarili olmasi
halinde bagvuru sahibi igin ilave birimleri iceren belge duzenlenir.

4) Calisma kayitlar1 sunamayan basvuru sahibi ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen belge yenileme sinav(lar)ina girebilir.
Sinav(lar)da bagarili olmasi halinde belge yenilemeye hak kazanir.

Sinavla belge yenileme

1) Kurulus, bagvuru sahibinin sunmus oldugu basvuru evraklarini ilgili prosediirleri ¢ercevesinde degerlendirir.
Bagvurunun uygun bulunmamasi halinde Kurulus bagvuru sahibinden eksiklikleri gidermesini ister. Basvurusu uygun
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bulunan basvuru sahibi, ilgili ulusal yeterliligin kapsaminda yer alan yeterlilik birimleri i¢in tanimlanan uygulama
smavlarina katilir. Degerlendirme sonucu olumlu olan adaylarin belge gegerlilik siireleri 5 y1l daha uzatilir.

2) bagvurusu uygun bulunan basvuru sahibi i¢in belge yenileme basvuru tarihinden itibaren en gec bir ay icerisinde
bagvuru degerlendirme, sinav yapma ve karar verme islemlerini tamamlanir. Siav(lar)da basarili olan bagvuru sahibi
icin belge yenileme karar1 alinir ve basvuru sahibinden belge masraf karsiligi talep edilir.

3) Belge yenileme smavlarinin bir kismindan basarisiz olmus basvuru sahibi, basarisiz oldugu sinav(lar)a basvuru
donemi igerisinde ayn1 Kurulusta girmesi halinde énceden basarili oldugu sinav(lar)dan muaf tutulur.

4) 1k defa girdigi belge yenileme sinavlarinda basarisiz olan kisilerin basvuru donemi igerisinde ilave smav iicreti
alinmadan en az bir kez daha sinav imkan saglanir.

5) Sinavlar sonucunda ilgili ulusal yeterlilikte yer alan birimlerin gruplandirilma alternatiflerinden herhangi birine
ulasan basvuru sahibi i¢in basarili oldugu gruplandirilma alternatifine gore belge diizenlenebilir.

Ulusal yeterliliklerin glincellenmesi durumunda belge yenileme faaliyetleri

1) Bir ulusal yeterlilik giincellenmis ve TIAD MTM vyetkisini giincel ulusal yeterlilife tasimigsa belge yenileme
faaliyetleri giincel ulusal yeterlilige gore gergeklestirilir. Yetki giincel ulusal yeterlilige tasiyincaya kadar belge
yenileme faaliyetlerini yetki kapsamindaki ulusal yeterlilikte belirtilen sartlara gore gergeklestirebilir.

2) Bir ulusal yeterlilikte ilave 6lgme-degerlendirme gerektiren degisiklik(ler) yapilmasi durumunda belge yenilemek
isteyen bagvuru sahibi yeterlilikte yapilan degisiklik(ler)e ve belirtilen sartlara uygun sekilde 6lgme-degerlendirmeye
tabi tutulur ve basarili olmasi halinde belge yenilemeye hak kazanir.

3) Bir ulusal yeterliligin yiiriirliikten kaldirilmas1 ve s6z konusu ulusal yeterliligin kapsamini igeren birden fazla ulusal
yeterlilik olusturulmasi durumunda; bagvuru sahibinin yeterliliklerde yapilan degisikliklere ve belirtilen sartlara uygun
sekilde belge yenilemeye hak kazanmasi halinde bagvuru sahibi i¢in birden fazla belge diizenlenebilir.

4) Birden fazla ulusal yeterlilik yiriirlikten kaldirilarak yerine s6z konusu ulusal yeterliliklerin kapsamini igeren yeni
bir ulusal yeterlilik olusturulmasi1 durumunda; bagvuru sahibinin yeterliliklerde yapilan degisikliklere ve belirtilen
sartlara uygun sekilde belge yenilemeye hak kazanmasi halinde basvuru sahibine yeni ulusal yeterlilikte belge
dtizenlenir.

5) Bir ulusal yeterliligin yiriirliikkten kaldirilmasi ve sdz konusu ulusal yeterliligin kapsamini igeren yeni bir ulusal
yeterlilik olusturulmamasi durumunda; yliriirlikten kaldirilan ulusal yeterlilikte daha once belge almis kisiler
belgelerinin gegerlilik surelerinin sonunda belge yenileyemezler.

Belge yenileme faaliyetlerine iliskin bedeller
1) Belge yenileme faaliyetlerine iliskin bedeller asagida belirtilmistir:

a) TIAD MTM, calisma kayitlar1 degerlendirmesiyle belge yenileme iicretini ve yetki kapsaminda yer alan her bir ulusal
yeterlilik i¢in ayr1 ayri olacak sekilde sinavla belge yenileme ticretlerini belirler ve s6z konusu ticretleri MYK ya bildirir.
Onaylamas1 halinde belge yenileme iicretleri MYK ve TIAD MTM nin internet sitelerinde yayimlanar.

b) Calisma kayitlar1 degerlendirmesiyle belge yenilemede TIAD MTM, basvuru sahibinden belge masraf karsiligi
disinda ilave iicret talep edebilir. Ilave iicret belge masraf karsihiginin iki katin1 asamaz.
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¢) Belge yenilemeye hak kazanan basvuru sahibi belge masraf karsiligini TIAD MTM’nin banka hesabma yatirir.
Kurulus belge yenilemeye hak kazanan kisilerin belge basim talebini MYK’ya iletmeden Once belge masraf
kargiliklarmm1 MYK banka hesabina aktarir. Belge masraf karsiligimmin yatirildigini gosteren dokiiman ve belge
yenilemeye hak kazanan kisilerin bilgileri MYK ’ya iletilir. Belge yenilemeye hak kazanamayan kisilerden belge masraf
karsilig1 alinmaz.

4.4, Kayitlar
Bu prosediir kapsaminda elde edilen tiim kayitlar YN-P-02-01 Kayit Kontrolii Prosediiriine gore saklanir.

5. Tlgili dokiimanlar

TM-P-01-12 Belge Askiya Alma, Iptal Etme ve Kapsamiin Degistirilmesi Prosediirii
TM-F-01-82 Sinavsiz Yeniden Belgelendirme Karar Formu
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