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4.

5.1.

Amag ve Kapsam

Bu prosediriin amaci, GAZBIR-GAZMER tarafindan belgelendirilen kisilerin ilgili standartlar
dogrultusunda ve yetkilendirilen sireler iginde belgelendirme konusu ile ilgili ¢gahistiginin ve
belgelendirilen kisinin yeterliginin sirdugunin kontrolinu saglamaktir.

Bu prosedir, gbzetim, yeniden belgelendirme ve belge yenileme faaliyetinin ydrttilmesine
iliskin izlenmesi gereken metot ve esaslari kapsar.

Sorumlular

Genel Mudur

Personel Belgelendirme Mudiriu
Belge Kayit Personeli

Tanimlar

Gozetim: GAZBIR-GAZMER tarafindan, belgelendirilen kisilerin belgelendirme konusu ile
ilgili calistiginin ve belgelendirilen kiginin yeterliginin stirdigunin kontroli igin yapilan faaliyet.

Yeniden Belgelendirme: Belge gecerlilik stresi sonunda, yeniden belgelendirme igin gerekli
sartlarin saglanarak belge gecerlilik stresinin uzatiimasi.

ilgili Dokiimanlar

Dokumante Edilmis Bilginin Kontrolt Prosediri PR.S.01

itiraz ve Sikayetlerin Degerlendiriimesi Prosediiri PR.S.07

Belge Kapsami ve Gegerliligi Guncelleme Talimati TL.B.03.01
Belge Talep Formu F.B.01.01

Belgeli Personel Gozetim Bildirim Formu F.B.03.01

Belgeli Personel Gozetim Takip Formu F.B.03.02
Belgelendiriimis Personel Gozetim Karar Formu F.B.03.03
Uygulama

Gozetim Faaliyetinin Yiirutilmesi

Belgelendirilen kigilerin ilgili program, standart ve yeterlilikler dogrultusunda ve yetkilendirilen
sureler icinde belgelendirme konusu ile ilgili galistiginin ve belgelendirilen kisinin yeterliginin
sUrdigunun kontrolu saglamak icin yapilir, gdzetim faaliyetinin yuratulmesine iligkin izlenmesi
gereken metot ve esaslari asagida madde madde belirtilmigtir.

Belgelendiriimis  kigilerin  gbzetim  faaliyetleri  Personel Belgelendirme  Muduriu
koordinasyonunda Belge Kayit Personelince yuritiulur ve kayit altinda tutulur.
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5.2.

Gozetim islemleri MYK’nin yayinlamis oldugu Mesleki Yeterlilik Belgesi Gozetim Ve Belge
Yenileme Faaliyetlerine liskin  Usul Ve Esaslar dokiimanina uygun olarak
gergeklestiriimektedir.

GAZBIR-GAZMER tarafindan belgelendirilen kisi, belgenin gecerlilik siresi boyunca
yeterliliginin strdigunin teyit edilmesi icin, belgelendirme programinda belirtilen sire iginde
belge konusu ile ilgili calistigini ispati ile yukumltdur.

Kayit Personelince sinav yazihmi tzerinden Belge gbézetim stresinden en az 30 gin 6nce
Belgeli Personele gozetim suresinin yaklastigina dair sms veya e-posta yoluyla uyari mesaji
gbnderilerek GAZBIR-GAZMER web sitesinde yayinli Belgeli personel gdzetim bildirim
formunu ulastirmasi istenir.

Gaz Dagitim Sirketi talebi dogrultusunda GDS$ yetkililerine, kuruluslarinda calisan belgeli
ustalarin bilgilerinin yer aldigi F.B.03.02 Belgelendirilmis Personel Gozetim Takip Formu kayit
personeli tarafindan goénderilir. GDS Yetkilisi bu listede yer alan belgeli ustalarin ¢alisma
durumlarini bildirir. GDS Yetkilisi beyanina istinaden, Personel Belgelendirme Muduri
F.B.03.01 Belgeli personel gozetim bildirim formunu paylasan adaylar icin F.B.03.03
Belgelendiriimis Personel Gozetim Karar Formu ile belge durum kararini (Gegerli, Gegersiz-
Aski) alir.

Belge Kayit Personeli, belgelendiriimis personelin veya firmasinin F.B.03.01 Belgeli Personel
Gozetim Bildirim Formu beyanina istinaden, F.B.03.03 Belgelendiriimis Personel Gozetim
Karar Formunu aylik olarak doldurarak, Personel Belgelendirme Mudurd onayina sunar.
Personel Belgelendirme Muaduri F.B.03.01 Belgeli personel gdézetim bildirim formunu
paylasan adaylar igin F.B.03.03 Belgelendiriimis Personel Gozetim Karar Formu ile belge
durum kararini (Gegerli, Gegersiz- Aski) alir. Belge Kayit Personeli verilen karar sonucunda
BES yaziiminda ve MYK Portal’ da ilgili belgelerin durumunu askiya alir. Kayitlar, Belgel
personel takip dosyasina kaldirilir. Belgesi askiya alinan kisi belge gecerlilik durumunu e-
devlet, MYK web sitesi ve www.gazmer.com.tr adresinden sorgulayabilir.

Belgesi askiya alinan ve iptal edilen belge sahiplerine MYK tarafindan belge gecerlilik
durumu sms ile bildirilir. Belge kullanim sdzlesmesinde, belge sahiplerinden belgesi askiya
alinanlardan belgenin askiya alindigi sure boyunca belge ile ilgili herhangi bir faaliyette
bulunmamasi, belgenin iptali durumunda belgenin iade edilmesi gerekliligi taahuti alinir.

GAZBIR-GAZMER tarafindan belgelendirilen kisi hakkinda herhangi bir itiraz/sikayet oldugu
takdirde, bu itiraz/sikayet itraz ve Sikayetlerin Degerlendiriimesi Prosedlriine gore
degerlendirilir.

Yeniden Belgelendirme Faaliyetinin Yurutilmesi

Belgelendirilmis kisilerin, yeniden belgelendirme faaliyetleri Personel Belgelendirme Muduru
koordinasyonunda Belge Kayit Personelince yurutulir ve kayit altinda tutulur.
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5.3.

5.3.1.

Yeniden belgelendirme MYK’'nin yayimlamis oldugu “Gegerlilik Siresi Dolan MYK Mesleki
Yeterlilik Belgelerinin Yenilenmesi Faaliyetlerine iliskin Usul ve Esaslar’ dokiimanina uygun
olarak gerceklestiriimektedir. Belgenin gecerlilik stresi doldugunda yeniden belgelendirme
icin uygulanacak yontem eger ulusal yeterlilikte belirtiimemis ise ilk basvuru yontemine uygun
olacaktir. Eger ulusal yeterliikte bu konu yer aliyorsa ulusal yeterlilige goére yeniden
belgelendirme yapillir.

Belgelendirme sartlarinda herhangi bir degisiklik olmasi (belge kapsaminin degismesi vb.)
durumu, GAZBIR-GAZMER tarafindan web sayfasi araciligi ile duyurulur. Bu durumda, gerekli
sartlar saglanarak yeniden belgelendirme yapilabilir, mevcut belgelere gecerlilik slresi
icerisinde herhangi bir degisiklik yapilmaz.

Belge Yenileme Faaliyetinin Yuritiilmesi

Belgelendiriimis kisilerin, Belge yenileme faaliyetleri Personel Belgelendirme Mudura
koordinasyonunda Belge Kayit Personelince yarutullr ve kayit altinda tutulur.

Kayit Personelince sinav yazilimi Gzerinden, gecerli belgesi bulunan belgeli personele, belge
gegerlilik slresi Oncesinde, belge yenileme dbénemi basladiginda belgelerinin gecerlilik
surelerinin dolmak Uzere oldugu ve belge yenilemek igin izlemeleri gereken adimlarla ilgili
elektronik ortamda uyari amagh sms veya e-posta goénderilir. Uyarlyl degerlendirmek ve
belgeyi yenilemek Uzere bagvuruda bulunmak belgeli personelin sorumlulugundadir. Aksi
halde belge iptal olur.

Basvuru sahibi belge yenileme basvuru dénemi igerisinde belge yenileme basvurusu
yapabilir. Bagvuru dénemi; belgenin gecerlilik siresinin alti ay éncesinden baslar.

iletisim bilgilerindeki degisiklikleri zamaninda bildirmemis kisilerle irtibata gegememesi
durumunda GAZBIR-GAZMER'in herhangi bir yikimliligi bulunmaz.

Basvuru dénemi icerisinde e-mail yolu ve aday basvuru dosyasi ile basvurusunu yapmis kisi
icin mevcut belgesinin gecerlilik siresi dolmadan énce bagvuruyu almis olan kayit personeli
tarafindan belge yenileme 6n basvurusu MYK portala bildirilir.

Belge yenileme basvuru déneminin bagslangi¢ tarihinden énce ve belgenin gegerliliginin bitis
tarihinden sonra yapilan basvurular kabul edilmez. Bu dénemler disinda basvuru yapanlar
icin ilk basvuru yontemi gecerli olacaktir.

Sinavsiz Belge Yenileme

Belgelerin gecerlilik siiresi ve belge yenileme kosullari ilgili programlarda belirtiimistir. ilgili
program/yeterlilikte ve sartnamede belirtilen sartlari eksiksiz yerine getiren belgeli personel,
Belge talep formunu veya aday bildirim dosyasini doldurarak mail / kargo yolu ile belge
yenileme talebini GAZBIR-GAZMER'e iletir. Kayit Personeli talebini almis oldugu belgeli
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5.3.2.

personelin doldurmus oldugu Belge Talep formunun ashni / taramasini veya BES yazilimi
Uzerinden olusturdugu Belge Talep Formunu Portal’a ylkleyerek talebini isleme almis olur.

Belge gecerlilik slresi dolmadan MYK’ya bildiriimis kisilerden; mevcut belgenin gecerlilik
suresi dolduktan en ge¢ U¢ ay sonrasina kadar belge yenileme islemleri tamamlanmalidir.
Aksi takdirde aday ilgili yeterliligin performans biriminden sinava katilmalidir.

Basvuru sahibi, GAZBIR-GAZMER web sitesindeki lcret tarifesinde belirtilen sinavsiz belge
yenileme Ucretini Kurulusa dder.

Basvuru sahibi, GAZBIR-GAZMER'in belirledigi yontem ve kurallara uygun olarak istenen
evraklari GAZBIR-GAZMER’e iletir.

ilgili program/yeterlilikte ve sartnamede belirtilen sartlari belgeleyen evraklar ile basvuru
formlari adaydan temin edilerek uygunlugu incelenir ve belge karari alinir.

Belge yenileme islemi mevcut belgeyi dizenlemis kurulus tarafindan
gerceklestirilebileceginden; ilk belge dizenlemesi baska kurulus tarafindan yapilmis kisilerin
sinavsiz belge yenileme basvurulari reddedilir.

Basvuru evraklarinin eksiksiz sekilde GAZBIR-GAZMER’e tesliminden en geg 20 giin sonra
belge adaya ulastirilir.

Sinavli Belge Yenileme

GAZBIR-GAZMER vermis oldugu belgelerin gecerlilik tarihlerini ve talepleri géz 6niinde
bulundurarak belgelerinin gecerlilik stresi dolmak Uzere olan Kigilerin belge yenilemesine
imkan taniyacak yeterli sayida belge yenileme sinav(lar)i acar.

GAZBIR-GAZMER bagvurusunu uygun buldugu kisi icin diizenleyecegi sinav(lar)i kisinin
basvuru tarihinden itibaren en ge¢ on is gunu igerisinde Kuruma bildirmelidir.

On basvurusu zamaninda MYK’ya bildirilmis kisilerden; mevcut belgenin gegerlilik suresi
dolduktan en geg bir yiIl sonrasina kadar belge yenileme igslemleri tamamlanmalidir.

Sinavla belge yenileme yénteminde sinava giren aday daha énce issizlik Sigortasi Fonundan
yararlanmamis ise sinav ve belge iicreti issizlik Sigortasi Fonundan karsilanir.

GAZBIR-GAZMER’de belge yenileme sinavlarinin bir kismindan basarisiz olmus basvuru
sahibi; basarisiz oldugu sinav(lar)a GAZBIR-GAZMER’de girmesi halinde énceden basarlli
oldugu sinav(lar)dan muaf tutulur,

Farkli bir kurulusta belge yenileme sinavinda basarisiz olmus basvuru sahibi; GAZBIR-
GAZMER’de sinava girmek istedigi takdirde; sinavlarin tamamina tabi tutulur.
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= Basvuru sahibi, GAZBIR-GAZMER web sitesindeki Ucret tarifesinde belirtilen sinavli belge
yenileme Ucretini Kurulusa dder, ve GAZBIR-GAZMER belirledigi ydntem ve kurallara uygun
olarak istenen evraklari GAZBIR-GAZMER’e iletir.

= |k defa girdigi belge yenileme sinavinda basarisiz olan kisilere belgesinin gecerlilik siiresi
dolmadan 6nce ilave sinav Ucreti alinmadan en az bir kez daha sinav imkani GAZBIR-
GAZMER tarafindan saglanir. Sinav ve belgelendirme Ucretinin 25/08/1999 tarihli ve 4447
saylli issizlik Sigortasi Kanunu cergevesinde issizlik Sigortasi Fonundan karsilanmasi halinde
ilk girdigi sinavda basarisiz olan kisilere belgesinin gecerlilik silresi dolmadan 6nce ilave
sinav Ucreti alinmadan en az iki kez daha sinav imkani GAZBIR-GAZMER tarafindan
saglanir. Belgesinin gegerlilik suresinin son bir ayi igerisinde basvuru yapan Kisilere ilave
sinav hakki saglanmayabilir.

6. Kayitlar

Bu Prosediiriin uygulanmasi sonucu olusan kayitlar GAZBIR-GAZMER tarafindan belirtilen
saklama suresince (Dokumante Edilmig Bilginin Kontroli Proseduru) gizliligi korunarak
muhafaza edilir. Elektronik ortamda tutulan verileri ise slresiz olarak saklanir.

7. Ekler

TL.B.03.01 Belge Kapsami ve Gegerliligi Glincelleme Talimati
F.B.03.01 Belgeli Personel Gozetim Bildirim Formu
F.B.03.02 Belgelendiriimis Personel Gozetim Takip Formu

F.B.03.03 Belgelendiriimis Personel Gozetim Karar Formu
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DEGISIKLIKLER TABLOSU

No Tarih Konusu Talep Sahibi

01 | 24.04.2019 | 5.3 Belge Yenileme Faaliyetlerinin Yurtttilmesi Yoénetim Temsilcisi
konusu detaylandirildi. Sinavli Belge Yenileme ve
Sinavsiz Belge Yenileme basliklari eklendi.

02 | 16.04.2020 | Gozetim faaliyetleri ve sinavsiz belge yenileme Yonetim Temsilcisi
surecinde degisiklikler yapildi

03 | 16.03.2021 |51 Gozetim Faaliyetinin Yuritilmesi maddesinde | Yénetim Temsilcisi
karara iliskin dizenleme yapildi.
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