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1. AMAG

Bu prosediiriin amaci; belgelendirmenin sirdiriilmesi, yenilenmesi ve kapsam degisikligi icin
uygulanacak yontemleri ve sorumluluklari belirlemektir.

2. TANIMLAR

3. ILGILI DOKUMANLAR

4. UYGULAMA
4.1. Belgelendirmenin Askiya Alinmasi, Geri Cekilmesi veya iptali

Gozetim siresi doldugu halde, belgelendirmenin siirdiiriilmesi icin gereklilikleri yerine getirmeyen
personelin belgelendirilmesi askiya alinir.

Belgelendirme, asagida belirtilen durumlarda askiya alinabilir:
- Belgelendirilen personelin talebi sonucu,

- Belgelendirilmis personelin, aktif olarak calismaya devam etmekte olduguna yazil bildirimde
bulunmamasi sonucu.

Belgelendirmesi askiya alinan personelin, aski gerekgelerini ortadan kaldirdigina dair kanitlari, yazil
bildirimlerle birlikte sunmamasi durumunda, belgelendirmesi geri gekilir.

Belgelendirme, asagida belirtilen durumlarda geri cekilebilir veya iptal edilebilir:
- Belgelendirilen kisinin talebi sonucu,

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

- Belgelendirilen kiginin belgeyi, kapsam belirtilenden farkl alanlarda, yaniltic ve haksiz
kullanmasi sonucu,

- Belgelendirilen kisinin belge lzerinde tahrifat yapmasi sonucu,
- Belgelendirilen kisinin, gdézetim yapilmasi igin bilgi vermemesi sonucu.

Personel Belgelendirme Mudurligi, belgelendirmesi askiya alinan geri gekilen veya iptal edilen
personele durumu, yazih olarak bildirir. Belgelendirmenin askiya alindigi siire boyunca veya
belgelendirmenin iptalinden sonra belgelendirme konusu ile ilgili herhangi bir faaliyette bulunmamasi
hususunda uyarilir.

Belgelendirmesi askiya alinan veya iptal edilenlerin adi, ilgili taraflara, belge numarasi, iptal/aski tarihi
yer alacak sekilde www.universalbelgelendirme.com web sitesinden duyurulur.

Asadidaki durumlarda da belgelendirme, askiya alinabilir, geri gekilebilir veya iptal edilebilir:

- Belge tzerindeki kimlik bilgilerinin belgelendirilen personel ile ayni olmamasi (bagkasinin yerine
sinava girme durumu),

- Belgenin, adina diizenlenen kisi disinda kisilerce kullaniimasi,
- Sinav sirasinda test pargalarinin kasith olarak degistirildiginin sonradan tespit edilmesi,
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- UNIVERSAL tarafindan bildirilen sartlara uyulmamasi,

- -Hizmet bedeli 6denmemesi.

4.2, Belgelendirme Kapsaminin Genisletilmesi ve Daraltilmasi

Belgelendirme kapsaminin genisletilmesi, bu konuda yapilacak talep degderlendirildikten sonra uygun
bulunmasi durumunda, belgelendirme kapsami genisletilecek adayin, ilgili belgelendirme programinin
gerektirdigi sinav(lar)i basari ile tamamlamasini takiben gergeklestirilir.

Belgelendirme kapsaminin daraltiimasi, bu konuda yapilacak talep degerlendirildikten sonra uygun
bulunmasi durumunda, belgelendirme kapsami daraltilabilir.

Ayrica belgelendirme kapsami, belgelendirilmis personelin, ilgili belgelendirme programinin,

belgelendirmenin

strdirilmesi  konusundaki  gerekliliklerini  saglayamamasi

belgelendirme kapsami daraltilabilir.

durumunda da

Asadida belirtilen hususlar ortaya cikti§i zaman, belgelendirme kapsamlarinin daraltiimasi veya
genisletilmesi talepleri asagidaki bilgiler dogrultusunda ilgili Karar Verici tarafindan karara baglanir.

- 1igili belgelendirme standardindaki degisiklikler,

- Yeni belgelendirme standardinin gelistirilmesi,

- Yasal mevzuat istekleri vb.
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