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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; belgelendirmenin siirdiiriilmesi, yenilenmesi ve belge gecisi i¢in uygulanacak yontemleri
ve sorumluluklar belirlemektir.

2. TANIMLAR

3. ILGILI DOKUMANLAR
FRM.69Belge Yenileme/Belge Gegis Bilgilendirme Formu
FRM.70Belge Yenileme Ve Belge Gecis Karar Formu

4. UYGULAMA

4.1. Belgelendirmenin Aski, Belge Yenileme/Belge Gegis, Geri Cekilmesi veya iptali

Belgelendirme Miidiirii koordinasyonunda gerceklestirilecek olan belge yenileme/belge gecis siirecinde, aday
ile iletisim kurularak, Belge Yenileme/Belge Gegis Bilgilendirme Formu ile gerekli kayitlar alinir. Alinan
kayitlar, Belgelendirme Miidiirii tarafindan kontrol edilerek, Karar Vericiye aday dosyasiyla beraber gonderir.
Karar verici Belge Yenileme Ve Belge Gegis Karar Formu gergevesinde talebin durumuna ve kanitlayict
dokiimanlara gore Karar vererek Belge yenileme/belge gegis, aski veya iptal durumlarina karar verir.

Belgelendirme, asagida belirtilen durumlarda askiya alinabilir:

- Belgelendirme programinda yer almasi ve gerekli sartlar1 saglamasisart1 ile Belgelendirilen personelin
ek siire talep etmesi sonucu,

Belge siiresi doldugu halde, belgelendirmenin siirdiiriilmesi icin gereklilikleri yerine getirmeyen personele
belgelendirme programinda yer almasi ve belgelendirme prosediiriinde tanimlanan sartlart saglamasi
durumunda ek siire verilir. Ek siire verilen personelin belgesi askiya alimir. Gerekli sartlar saglayan personelin
aski siireci sona erdirilir.

Belgelendirmesi askiya alman personelin, aski gerekcelerini ortadan kaldirdigina dair kanitlari, sunmamasi
durumunda, aski iglemi kaldirilir.

Asagida belirtilen durumlarda,Belgelendirme iptal edilir;

- Verilen belge aski siiresi sonuna kadar belgelendirilen kisinin belirtilen eksiklikleri gidermemesi
sonucu,

- Belgelendirme, belgelendirilen kisinin talebi sonucu iptal edilebilir.
- Hizmet bedeli 6denmemesi.

Belgelendirme Miidiirliigli, belgelendirmesi askiya alinan, geri g¢ekilen veya iptal edilen personele durumu,
telefon, fax, email ile bildirir. Belgelendirmenin askiya alindigi siire boyunca veya belgelendirmenin geri
cekilmesi veya iptalinden sonra belgelendirme konusu ile ilgili herhangi bir faaliyette bulunmamasi hususunda
uyartlir.

Belgelendirmesi askiya alinan, geri ¢ekilen veya iptal edilenlerin adi, ilgili taraflara, belge numarasi, geri
cekmef/iptal tarihi yer alacak sekilde www.meyem.com.trweb sitesinden duyurulur.Belgesi askiya alian
adaylar, askiya almagerekcelerinin ortadankaldirildigini yazili olarak, objektif deliller ile MEYEM Mesleki
Yeterlilik Ve Belgelendirme Merkezi Ltd. Sti’ ne bildirmeleri durumunda askiya alma islemi ortadan kaldirilir.
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Asagidaki durumlarda belgelendirme, geri ¢ekilebilir:
- Belge iizerindeki kimlik bilgilerinin belgelendirilen personel ile ayni olmamasi (baskasinin yerine
sinava girme durumu),
- Belgenin, adina diizenlenen kisi disinda kisilerce kullanilmasi,

- Meyem Mesleki Yeterlilik Ve Belgelendirme Merkezi Ltd. Sti tarafindan bildirilen sartlara
uyulmamast,

- Belgelendirilen kisinin belgeyi, kapsamda belirtilenden farkli alanlarda, yaniltic1 ve haksiz kullanmasi
sonucu,

- Belgelendirilen kisinin belge lizerinde tahrifat yapmasi sonucu,
Yapilan sinavlarin, smav sonucu ortaya ¢ikan kayitlarmm dogrulanmasi, belgenin verilmesi, gegerliliginin

stirdiiriilmesi, yenilenmesi, iptali, belge yenileme/belge geg¢is yapilmasi kararlarinmi ilgili prosediirler
dogrultusunda uygun bir sekilde karar vermekle Karar Verici ylikiimliidiir.
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