EXPERTE TEKNiK KONTROL VE BELGELENDIRME A.S.

EXEXF'ERTE

PERSONEL BELGELENDIRME BASVURUNUN ALINMASI VE SOZLESME

Dokiiman No: PR.PB.01 v e
PROSEDURU

1. AMAC ve KAPSAM

Bu prosediiriin amaci, EXPERTE biinyesinde EN ISO/IEC 17024 standardi ve asagida siralanmis olan ilgili
standartlar kapsaminda gergeklestirilen, personel belgelendirme faaliyetleri c¢er¢evesinde, uygunluk
degerlendirme islemlerinde basvurularin alinmasi, basvurunun gdézden gecirilmesi, teklif hazirlanmasi ve
sozlesmenin onayi ile ilgili siirecleri tanimlamaktir.

1.1 Goniillii Alan

API 1104: 2021 Boru Hatt1 Kaynakgilari

ASME Sec IX: 2021 Kazan ve Basingli Kap Kaynakeilari
AWS D 1.1: 2020 Celik Yap1 Kaynakeilari

AWS D 1.5: 2020 Koprii Kaynakgilar

TS EN 1SO 9606-1: 2017 Ergitme Kaynagi - Celikler

TS EN 1SO 9606-2: 2007 Ergitme Kaynagi - Aliminyum ve Aliiminyum Alasimlar1

TS EN I1SO 14732: 2014 Metalik Malzemelerin Tam Mekanize ve Otomatik Ergitme Kaynagi igin
Kaynak Operatorleri ve Direng Kaynak Ayarcilari

TS EN ISO 13585:2021 Sert lehimleme - Lehim ve lehim uygulayicilarin yeterlilik testi

1.2 Onaylanmis Kurulus Alani
2014/68/AB Basingli Ekipmanlar Yonetmeligi Ek 1, 3.1.2 - Sabit Baglant1 Yapan Personelin Onaylanmas1

2. TANIMLAR VE KISALTMALAR
Teknik Personel: Teknik Yonetici ve Teknik Uzmanlar
Tiirkak: Tiirk Akreditasyon Kurumu

Personel: EXPERTE’nin hizmet sundugu standartlar dahilinde mesleki yeterlilige sahip, ilgili standartlar
kapsaminda belge almayi talep eden gergek kisilik.

Personel Belgelendirme: Bir kisinin, uluslararasi yeterlilikler ¢ercevesinde yapilacak yazili /veya uygulama
siavi sonrast sartlara uygunlugunun tigiincii tarafca yazili giivence verildigi kurallar sistemidir.

Belge: Bir kisinin belgelendirme sartlarin1 yerine getirdigini gosteren, TS EN ISO/IEC 17024 standardi,
hiikiimlerine gére EXPERTE tarafindan diizenlenen dokiimandir.

Degerlendirme: Bir kisinin belgelendirme programi sartlarim yerine getirme durumunu degerlendirme proses.

Simav: Degerlendirmenin bir parcasini olusturan ve belgelendirme programinda tanmimlandigr sekilde yazil,
s0zlii, uygulamali ve gézleme dayali metotlardan bir veya birkagiyla bir adayin yeterliligini 6l¢en mekanizmadir.

Sinav Yeri/Alam/Merkezi: EXPERTE tarafindan sinavlarin yapilabilecegi imkanlara sahip oldugu belirlenen
ve bu sinavlarin yapildigi sinav merkezi ve/veya merkezleridir.

Basvuru sahibi: Belgelendirme prosesine kabul edilmek iizere bagvuruda bulunan kimsedir.

Aday: EXPERTE tarafindan belirtilen 6n sartlar1 yerine getiren ve belgelendirme prosesine kabul edilen bagvuru
sahibidir.
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TDS: 2014/68/AB Basingli Ekipmanlar Yonetmeligi Ek 1 Madde 3.1.2 altinda gerceklestirilecek olan kaynake1
sertifikasyonunda gorev alacak olan, Teknik Diizenleme Sorumlusu.

Teknik Yonetici: Personel belgelendirme faaliyetlerinden sorumlu EXPERTE personeli.

3.ILGILI DOKUMANLAR
EN ISO/ IEC 17024: 2012 Personel Belgelendirme Kuruluslar1 i¢in Akreditasyon Sartlar1
2014/68/AB  Basingh Ekipmanlar Yonetmeligi

PR.PB.02 Personel Belgelendirme Program Prosediirii
FR.PB.01 Personel Belgelendirme Basvuru Formu
FR.PB.02 Personel Belgelendirme Hizmet S6zlesmesi
FR.PB.28 Personel Belgelendirme Ucret Tarifesi

FR.G.001 Teklif Formu

4. UYGULAMA ve SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan, teknik yonetici, teknik diizenleme sorumlusu ve simav yapicilar sorumludur.

4.1. Basvurunun alinmasi ve degerlendirilmesi

EXPERTE, personel belgelendirme faaliyetleri ile ilgili olarak, FR.PB.01 Personel Belgelendirme

Basvuru Formu ile beraber; sinav belgelendirme sartlari, kapsamini, bagvuru degerlendirme siireci

hakkinda genel ve 6z bir agiklamay1 resmi internet sayfasinda yaymlar. Bu bilgiler yanisira, bagvuru

sahibinin haklarini, belgelendirilmis kisinin gérevlerini ve {icretleri iceren bilgileri kurulusun web adresi

www.experte.com.tr yaymlar. Biitliin bu bilgiler Personel Belgelendirme Siireci adi altinda

belgelendirme kurulusunun web sitesinde yer alir. Smav ve Belgelendirme Ucretleri FR.PB.28
Personel Belgelendirme Ucret Tarifesinde detayl bir sekilde yer almaktadir.

EXPERTE, basvuru sahibi tarafindan imzalanmis ve asagidaki bilgileri iceren FR.PB.01 Personel
Belgelendirme Basvuru Formu ile bagvurular1 kabul eder. Biitiin adaylarin esit basvurusunu saglamak
icin FR.PB.01 Personel Belgelendirme Basvuru Formu www.experte.com.tr web sayfasinda
yayinlanmaktadir. Adaylar bagvuru formuna web sayfasi iizerinden erisim saglayabilirler.

Bagvuru sahipleri bagvuru formu ekinde asagidaki belgeleri sunar:
* Niifus Ciizdan1 Fotokopisi
* Bagvurdugu alanla ilgili 6n kosul olmasi halinde bagvuru sahibinin 6nkosulu sagladigina dair belgeler,

Adaylar gerekli evraklar bilgisine web sayfasi tizerinden de erisebilirler. Adaylar EXPERTEye sahsen
ve ya ¢alistig1 kurum aracilig1 ile e-posta tizerinden basvuru yapabilir. Bagvuru formu ve diger evraklarin
son bagvuru tarihinden Once 1slak imzali niishalarni soft kopya olarak EXPERTE’ye iletmeleri
zorunludur.

EXPERTE’ye ulagan imzali bagvuru formlar1 ve gerekli evraklar alinip teknik yoneticiye/TDS ye iletilir.
Teknik Diizenleme sorumlusu bagvurunun gézden gegirilmesini ve degerlendirilmesini gergeklestirir ve
FR.PB.01 Personel Belgelendirme Basvuru Formu {izerinden basvurunun kabul edilip, edilmemesine
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karar verir.

Teknik yonetici/TDS ilgili karar1 verirken agsagidaki durumlart dikkate almak zorundadirlar;

* Bagvuru evraklar listesinde yer alan dokiimanlarin eksik olup olmadigina,

* Talep edilen belgeyi EXPERTE’nin verip veremeyecegini,

* Sinava iligkin 6n yeterlilik sartlarinin karsilanamamasi veya 6deme yapilmamasi durumunu.

Isverenleri tarafindan sinav basvurular1 topluca yapilan adaylar igin, isverenin s6z konusu evraklari
topluca e- posta ile iletmesi ile basvuru gerceklestirilebilir. Isverenleri tarafindan topluca yapilan
basvurular i¢in ayrica isverene, basvuruda bulundugu adaylarla ilgili sinav planlamas1 e-posta yoluyla
veya telefon ile iletilir.

EXPERTE planlamis ve duyurusunu yapmis oldugu sinavlarmin ertelenmesi veya iptal edilmesi
durumunda adaylar1, telefon veya e-posta araciligi ile bilgilendirilir. Web sitesi iizerinden duyurular
kisimindan ayrica agiklama yapabilir.

Smavin ertelenmesi veya iptali sebebiyle aday higbir kayip yasamaz. En kisa siirede yeni bir sinav
planlamasi yapilarak adaylar ve ilgili personel bilgilendirilir.

4.2. Sozlesmelerin Hazirlanmasi

Basvuru degerlendirmesi olumlu sonuglanan adaylar i¢in FR.PB.02 Personel Belgelendirme Hizmet
So6zlesmesi olusturulur. S6zlesme bedelsiz olarak hazirlanir.

Ucretler, www.experte.com.tr adresinde yayinlanan FR.PB.28 Personel Belgelendirme Ucret
Tarifesinde yaymlanmistir. Bagvuru sahibi adayin ilgili {icretleri bu tarifeye gore sdzlesmede belirtilen
sekilde EXPERTE’ye iletmekle yiikiimliidiir.

Bagvurularin igverenler tarafindan yapilmasi durumunda, personelle imzalanan sézlesmeye ek olarak,
basvuru sahibi firma ile ayrica talep edilen hizmetlere gére FR.G.001 Teklif Formu ile olusturulan
hizmet s6zlesmesi imzalanir.

Teklifler en az asagidaki bilgileri icermelidir:
Uygulanacak standart,

Kapsamin (kesin olmayan) tanitimi,

Verilecek hizmetin kapsam ve detaylari,

Ucret skalasina gore belirlenen iicretler,

Teklif gegerlilik siiresi,

Odeme kosullar,

EXPERTE ve aday miisterinin yikiimliliikleri,

Yol konaklama ve sair giderlerin ayrica fatura edilecegi.
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4.3. Teklifin Gonderilmesi

TDS tarafindan veya TDS tarafindan goérevlendirilen bir smav yapici tarafindan hazirlanan teklifte
revizyon no, tarih ve referans asagidaki gibi atanir:

Asagidaki sekilde tanimlanacaktir:
EXP-XX-PB-YY-ZZ

XX: Yilin son iki rakami

YY: Teklifin verildigi ay

77 Ardisik sira numarasi

Teklifler elektronik ortamda miisteri ile paylagilir ve "Teklif Takip Dosyas1" adi altinda, EXPERTE
serverinda (ortak alan) kayit altina alinir. Eger teklif {izerinde revizyon yapilmasi gerekiyorsa revizyon
no'su ve tarih degisikligi yapilarak orijinal teklifin hazirlanmasinda kullanilan format aynen
uygulanmalidir.

4 4. Teklifin Kabul Edilmesi

Teknik Yonetici/TDS teklifin miisteri tarafindan paraflandigi, imza boliimiinde imza ve firma kasesinin
bulundugu ve aday (ilgili oldugunda ve firma) bilgilerinin eksiksiz oldugunu dogrulamakla sorumludur.

Teklif siirecinin Teknik Yonetici/TDS tamamlanmasindan sonra miisterinin teklifi kabul etmesi ile
birlikte teklif, sdzlesme niteligi kazanir. S6zlesme tarafindan imzalanir. Orijinal s6zlesmenin bir kopyas1
firmaya gonderilir.

4.5. is Dosyas1 Olusturulmasi

Firma tarafindan onaylanmis olan teklif ve sozlesme TDS tarafindan acilan is dosyasina konulur. TDS
gbzetiminde, “Proje No” verilen imalat¢1 veya yetkili temsilcisi i¢in bir proje dosyasi agilir ve projenin
devam eden tiim faaliyetlerine iliskin kayitlar, bu dosyada bulundurulur ve takip edilir.

TDS tarafindan gorevlendirilen smav yapici is dosyasi klasoriinii server {izerinde agar ve sdzlesmeye
uygun olarak gerceklestirilecek ise ait, standart, kod vb. dokiiman bilgileri girilir. Dosyasi agilan isler
gorevlendirilen Sinav Yapici tarafindan takip edilir.

Is dosyas1 yillara bagli olmaksizin teklifin kabul edildigi tarihe gdre ardisik olarak verilen sira
numarasindan olusur. Ilgili tim dokiimanlar olusturulan is dosyasina yerlestirilir. Dosya {izerine, firma
ad1 ve dosya numarasi yazilarak takibi saglanir.

Asagidaki sekilde tanimlanacaktir:
Teklif no. / Miisteri Proje no:

4.6. Planlama ve Sinav

Personel belgelendirme islemlerine PR.PB.02 Personel Belgelendirme Prosediirii ile devam edilir.
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