EXPERTE TEKNiIK KONTROL VE BELGELENDIRME A.S.

EXEXF'ERTE

Dokiiman No: PR.PB.02 PERSONEL BELGELENDIRME PROSEDURU

1.AMAC ve KAPSAM

Bu prosediiriin amaci, EXPERTE tarafindan gercgeklestirilen personel belgelendirme hizmetinin TS EN
ISO/IEC 17024 Uygunluk Degerlendirmesi-Personel Belgelendiren Kuruluslar I¢in Genel Sartlar standardina
uygun olarak gerceklestirilmesini saglamaktir.

PR.PB.01 Personel Belgelendirme Bagvuru ve Sézlesme Prosediiriine gore uygun olarak iglemleri tamamlanan
adaylarin belgelendirme islemlerini kapsamaktadir.

2014/68/AB Basingli Ekipmanlar Yonetmeligi Ek-1 Madde 3.1.2°ye gore sabit baglanti personel onayzi ile ilgili
sinav ve personel belgelendirme iglemleri icin TL.PED.O1 Basin¢li Ekipmanlar Sabit Baglant1 Onay Talimati,
bu prosediirde belirtilen kurallara ek olarak ve ayrilmaz bir sekilde uygulanmalidir.

2. TANIMLAR
PR.PB.01 Prosediiriindeki tanimlar uygulanir.
Sinav Yapici: EXPERTE tarafindan yetkilendirilen ve sinavi yoneten veya gozeten kisidir.

Gozetim: Belgelendirilmis kisinin performansinin, belgelendirme programina uygunlugunun siirdiiriildiigiinii
giivence altina almak amaciyla, belgelendirme periyodu boyunca MD Belgelendirme tarafindan periyodik
olarak incelenmesidir.

3.ILGILi DOKUMANLAR, REHBERLER ve STANDARTLAR
= 2014/68/AB Basingli Ekipmanlar Y 6netmeligi

PR.PED.03 Gozden Gegirme, Karar ve Sertifikasyon Prosediirii

= EN ISO/IEC 17024

= R30-01 Personel Belgelendirme Kuruluslarinin Akreditasyonuna Dair Rehber
= PR.PB.01 Personel Belgelendirme Basvuru ve S6zlesme Prosediirii

= PR.PB.03 Teknik Personel Vasiflandirma Prosediirii

= TL.PED.O1 Basingh Ekipmanlar Sabit Baglanti Onay Talimati

= TL.PB.01 EN ISO 9606-1 Belgelendirme Talimati

= TL.PB.02 EN ISO 9606-2 Belgelendirme Talimati

= TL.PB.03 EN 14732 Belgelendirme Talimati

= TL.PB.04 AWS D 1.1 Belgelendirme Talimati

= TL.PB.06 AWS D 1.5 Belgelendirme Talimati

= TL.PB.07 API 1104 Kaynak Personeli Belgelendirme Talimati

= TL.PB.08 ASME-Sec.-IX Kaynak Personeli Belgelendirme Talimati
= TL.PB.09 Lehimci Belgelendirme Talimati

= TL.PB.10 Kaynak Kumpas1 Kullanim Talimat1

= TL.PB.11 Kumpas Kullanim ve Bakim Talimati
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= TL.PB.12 Pensampermetre Kullanim ve Bakim Talimati

= TL.PB.13 Liiksmetre Kullanim ve Bakim Talimati
= FR.G.066 Teslim Formu
=  FR.G.101 Teknik Personel Gorevlendirme Formu

=  FR.PB.02 Personel Belgelendirme Hizmet S6zlesmesi

=  FR.PB.03 Personel Belgelendirme Sinav Yapici Listesi

» FR.PB.04 Belgelendirilmis Personel Listesi

» FR.PB.05 Pratik Smav Agilis-Kapanigs Konugsma Formu

= FR.PB.06 Smav Yeri Kontrol Formu-Kaynak Alani
» FR.PB.07 Sinav Aday Listesi-Yoklama
= FR.PB.08 Sinav Yeri Kullanim S6zlesmesi

= FR.PB.09 Personel Belgelendirme Karar Formu

=  FR.PB.10 Teorik Siav A¢ilig-Kapanis Konusma Formu

» FR.PB.11 Teorik Sinav Formu (Soru Havuzu)
= FR.PB.12 Sinav Sonug¢ Bildirim Formu

» FR.PB.15 EN ISO 9606-1 Sertifika Formu

*» FR.PB.16 EN ISO 9606-2 Sertifika Formu

= FR.PB.17 EN 13585 Lehimci Sertifika Formu
= FR.PB.18 EN 14732 Sertifika Formu

= FR.PB.20 ASME Sertifika Formu

* FR.PB.21 Sinav Yapici Vasiflandirma Formu
= FR.PB.22 AWS D1.5 Sertifika Formu

* FR.PB.23 API 1104 Kaynakg¢1 Sertifika Formu
= FR.PB.25 AWS D1.1 Sertifika Formu

4. UYGULAMA ve SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin uygulanmasindan Teknik Yonetici/Teknik Diizenleme Sorumlusu (TDS) basta olmak tizere bu
alanda vasiflandirilmis sinav yapicilar ve Kalite Yonetim Temsilcisi sorumludur.

Sinavlara yonelik detayl uygulama talimatlar1 3. Madde igerisinde listelenmistir.
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4.1 Sinavin Planlanmasi ve Gerg¢eklestirilmesi

Teknik yonetici/TDS FR.PB.03 Personel Belgelendirme Sinav Yapici Listesi veya PED onayli talep edildiginde
L.PED.O1 Basingli Ekipmanlar Teknik Personel Listesi {izerinden uygun standarda goére vasiflandirilmis sinav
yapicilar1 FR.G.101 Teknik Personel Gorevlendirme Formu ile siavi gergeklestirmesi icin yazili olarak
gorevlendirir. Planlama yapilirken, yapilacak kaynagin tiiriine ve aday sayisina bagli olacak sekilde sinavlarin
toplam kag giin siirmesi gerektigi hesaplanir.

Siav yapici, FR.PB.07 Smav Aday Listesini olusturur ve FR.G.101 Teknik Personel Gorevlendirme Formunu
onaylayarak, aday listesinde bulunan herhangi bir aday ile arasinda ¢ikar ¢atigmasi veya tarafsizligina riske
atabilecek her tiirlii iliski icinde olmadigim1 beyan eder. Sinava girecek aday ile arasinda herhangi bir ¢ikar
catismasi olan degerlendiricilerin yerine bir baska sinav degerlendirici atamasi yapilir.

4.2 Sinav Yerinin Belirlenmesi ve Kontrol Edilmesi

EXPERTE teorik ve uygulama sinavlarini personel belgelendirme konusunda isbirligi yaptigi/protokol yaptigi
kuruluslardaki siirekli sinav yerinde veya iireticinin/adayin sagladigi uygun sinav ortaminda gerceklestirir.
Siavlar; FR.PB.08 Sinav Yeri Kullanim S6zlesmesi imzalanmig sinav yerlerinde gerceklestirilir.

Herhangi bir kurum/kurulusta calismakta olan adaylar kendi ¢aligma ortaminda performansa dayali sinava girme
hakkina sahiptir. Bununla birlikte performans smavinin gerceklestirilebilmesi i¢in isverenin EXPERTE’nin
belirttigi sinav sartlarin1 kabul etmesi, sinavda gerekli olan malzeme ve ekipmani saglayacagini taahhiit etmesi
gerekmektedir. FR.PB.08 Sinav Yeri Kullanim S6zlesmesi imzalamasi ve FR.PB.06 Smav Yeri Kontrol
Formunda belirtilen demirbas ve ekipmani hazir hale getirmesi istenir.

Sinav yapici, sinav yerinin saha uygunluk ile ilgili yeterlilik kapsaminda belgelendirme programinda tanimlanan
sartlar1 gbz Oniine alarak kurulus tatafindan iletilmis olan FR.PB.06 Sinav Yeri Kontrol Formu-Kaynak Alani
dokiimaninda belirtilen kontrolleri yapar. Kontrol asamasinda da tespit edilen uygunsuzluklar sinav baslayana
kadar diizeltilmis olmalidir. Uygunsuzluklar sinavdan dnce giderilemezse, sinav gergeklestirilmez.

Sinavlardan dnce en az 24 saat dnce, sinav yeri FR.PB.06 Smav Yeri Kontrol Formu-Kaynak Alan1 dokiimaninda
belirtilen sekilde tekrar kontrol edilir. Sinav materyalleri FR.G.066 Teslim Formu ile sinav yapiciya teslim edilir.
Sinav alan1 levhalar sinav hazirlik asamasinda gezici / sabit sinav alaninda goriiniir bir yere asilir. Sinav alanina
ulagim i¢in yonlendirme tabelalar1 tiim sinav alanin1 kapsayacak ve aday, gorevli ve ziyaretgilerin ilgili sinav
yerine kolaylikla ulagsmasini saglayacak sekilde yerlestirilir. Acil ¢ikis levhalar1 ve ISG ekipmanlar1 ve talimatlar
goriiniir sekilde yerlestirilir.

Siav giiniinde, sinav siireclerinde yasanabilecek olagandisi durumlar sinavin gerceklesmesini etkiler nitelikteyse
(yangin, sel, deprem, vb gibi afet durumlar ile sinav gorevlisinin smava katilamamasi gibi miicbir durumlar);
ilgili durum sinav yapicilar tarafindan, gelmemeleri durumunda sinav yardimei personeli veya baska bir siav
yapici tarafindan FR.PB.06 Sinav Yeri Kontrol Formu-Kaynak Alani dokiimanina kaydedilir. Tlgili olagandist
durumlarin diizelmesi ile birlikte 1 hafta i¢inde sinav tekrar yapilir.

4.3 Smavin Yapilmasi ve Kaydedilmesi

Adaylar sinav saatinden en ge¢ 15 dakika Once sinav yerine gelmis olmalidir. Sinav basladiktan 15 dk. sonra
gelen adaylar sinava dahil edilmezler.

Teorik ve uygulama sinavindan 6nce adaylarin kimlik kontrolii yapilir. FR.PB.07 Smmav ~ Aday Listesini —
Yoklama dokiimani ile katilimeilarin imzasi alinir. Sinav yapict FR.PB.05 Sinav A¢ilis-Kapanis Konusma Formu
okunarak adaylarin siav kurallar1 hakkinda bilgi sahibi olmasi saglanir. Ayrica asagida belirtilen konu bagliklar
ile ilgili kapsamli agiklama yapilir. Siavdan once kendisini tamitir ve varsa diger gorevlilerin kendilerini
tanitmasim saglar. Smavin yapildigi smav merkezi ve sinavin yapildigi tarih hakkinda bilgi verilir. ilgili
standardin numarasi ismi ve sinav yapilacak birim agiklanir. Katilan aday sayisi hakkinda bilgi verir.
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Performansa Dayali Sinav veya Teorik ve Performansa Dayali Sinavlarda Aday tarafindan talep edilmesi halinde
yapilacak olan teorik sinavin konu basliklari;

- TS ENISO 9606-1’de Ek-B;

- TS ENISO 9606-2’te Ek-C;

- TS ENISO 14732°de Ek-B;

- AWS DIl.1’de Ek-M;

- AWS D1.5°de Ek-N;

- API 1104°de Sekil-2;

- ASME SEC. IX Ek-B’

- TS ENISO 13585:2021” — EK - de verilmistir.

4.3.1 Teorik Sinav: Teorik sinav yalnizca bagvuru sahibi tarafindan talep edilmis ise gerceklestirilir. Teorik
sinav kaynake1 belgelendirmede sozlii olarak uygulanir. FR.PB.11 Teorik Sinav Formu iizerinde teorik sinavda
adaya sozlii olarak sorulacak sorularin listesi bulunmaktadir, sinav yapici sinav tarihinden en az 1 giin 6nce soru
havuzundan sinav yapilacak ilgili sorular belirler. Kaynake1 belgesi alacak kisi sinav yapicinin yonlendirdigi
sorulardan en az 70 almas1 gereklidir ve yapilan sinav yine FR.PB.11 Teorik Sinav Formu iizerinden kayit
altina alinir.

Sinav 6ncesi miisteri, sinav edilecek parcaya ait malzeme sertifikasi, kaynak sarf malzemesinin sertifikasi, gaz
sertifikas1 vb. sertifikalar ve belgelendirilecek kaynak personelinin kimlik bilgileri ile yapilacak kaynak i¢in
hazirlanmig Kaynak Prosediiriinii gibi dokiimanlart EXPERTE personeline vermeli ve EXPERTE personeli
tarafindan bunun dogrulamasi yapilmalidir. Malzeme se¢iminin imalat¢inin uygulamakta oldugu PED
kapsamindaki harmonize standarda ve yonetmelige uygun oldugu kontrol edilir. Gergeklestirilecek olan kaynak
personel sertifikalandirmasi i¢in hazirlanan WPS lerin, imalat¢iin mevcut durumda uygulamakta oldugu PED
kapsaminda ki harmonize standartlara uygunlugu kontrol edilir.

4.3.2 Pratik Simav: Sinavin emniyetli bir ortamda gerceklestirilmesi i¢in sinav sirasinda tiim emniyet
tedbirlerinin alindig1 kontrol edilir. Adaylarin sinav esnasinda uygun KKD'leri kullantyor oldugu
degerlendirilir. Sinav baglamadan evvel veya sonra punta ile tutturulmus her bir test parcasi iizerine EXPERTE
personeli tarafindan, pargay1 kaynak edecek personel bilgisi, tarih, malzeme kalitesi, kaynak yonii ve kaynak
pozisyonu kalic1 bir sekilde yazilir. Cok pasolu kaynaklarda paso bitiminde bir sonraki pasoya gegmeden evvel
gorsel kontrol gerceklestirilir. Kaynak esnasinda her bir pasoda kaynagin EXPERTE personeli tarafindan
belirlenen zamaninda kaynak durdurulup yeniden devam ettirilir.

Siavin goriintii kaydi Tiirkak R30.01 Rehberi Madde 10.4’deki kurallara uygun sekilde alinir. Kamera kayitlar
almirken asagidaki sartlarin saglandigindan emin olunur.

- Kamera kaydinin kesilmemesi i¢in gerekli yedek techizat bulundurulur.
- Kameralar adayin dikkatini dagitmayacak sekilde konumlandirilir.

- Kayit esnasinda adayin kamera agisindan ¢ikmasi ve adayin goriintiilenmemesini saglayacak durumlarin
olugmasi engellenir.

- Kayzitlardaki goriintiilerin net, seslerin anlasilir, 151k miktarinin ve kamera agisinin yeterli olmasi saglanir.

- Kayitlarin tek seferde alimmasimi saglanir. Miimkiin degil ise birbirini takip edecek sekilde kayit
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olusturulur.

- Kamera kayd: i¢in kullanilacak ekipmanlar sinav yapilan yere, ilgili standarda, sinav senaryosuna ve
uzunluguna uygun segilir.

- Smav yapicinin toplu agiklama ve duyurulardan bagimsiz adaylarin bireysel sorularini cevaplama,
adaylarla birebir konusma, yasanan bir aksaklig1 giderme, adaya yardim etme gibi anlagilabilecek siiphe
uyandirict hareketlerinin olmast durumunda smav sonunda kameraya agiklama yapilir. Miimkiin
olmadig1 hallerde bu durum tutanak ile kayit altina alinir ve kamera kayd ile birlikte saklanir.

Kaynak numunesinin tabi oldugu testler icin agsagida belirtilen standart ve madde numaralar1 takip edilmelidir.
- TSENISO 9606-1:Madde. 6.2,
- TS ENISO 9606-2: Madde. 6.2,
- TSENISO 14732:Madde. 4.1.
- AWS D1.1: Madde 9.17,
- AWS D1.5:Part B Madde 5.23,
- API 1104: Madde 6,
- ASME SEC. IX: Madde 3.
- TS ENISO 13585:2021° — Madde 6.3 - de verilmistir.

Tahribatly/Tahribatsiz Testler: Ilgili standartlarda, asagida belirtilen degerlendirme kriterleri goz oniinde
bulundurularak saglanir;

- TS EN ISO 9606-1:Madde. 7,

- TSENISO 9606-2: Madde. 7,

- TSENISO 14732:Madde. 4.2.

- AWS D1.1: Madde 4.22,

- AWS D1.5: Part B Madde 5.26,

- API 1104: Madde 6.5,

- ASME SEC. IX: Madde QW-452

- TS ENISO 13585:2021° — Madde 6.6&6.7&6.8- de verilmistir.

Ilgili standardin kapsam aralig1 izin verdiginde saha da kirma testi, EXPERTE tarafindan gérevlendirilen siav
yapici tarafindan gergeklestirilir ve ilgili olan FR.PB.26 Alin Kaynag1 Kirma Raporu ve FR.PB.27 Kdse
Kaynagi Gorsel ve Kirma Test Raporu doldurularak kayit altina alinir.

Kaynak edilen test parcalarinin degerlendirilmesi EN 5817 standardi Level B ‘ye gore yapilir

Testlerin yapildigi laboratuvarin akredite kurulus olmasi veya EXPERTE tarafindan TS EN ISO/IEC 17025
denetimi gergeklestirilmis laboratuvar olmasi gerekir.

Test parcalar1 6ncelikli olarak EXPERTE personeli tarafindan goz ile muayeneye tabi tutulur. Tahribatsiz ve
tahribatli testler uygulanmas1 durumunda EXPERTE personeli de nezaret eder. ilk olarak test par¢asina
tahribatsiz testler uygulanir. Testleri gerceklestirecek laboratuvar EXPERTE personeli tarafindan hangi test
par¢asinin hangi testlere tabi tutulacagi hakkinda bilgilendirilir. EXPERTE personeli yapilacak olan testleri
ilgili standartlar dogrultusunda belirler.
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Test sonuglar1 uygun goriilen kaynak personel — operatérii igin FR.PB.12 Sinav Sonug Bildirim Formu ve
sertifika taslagi sinav yapici tarafindan doldurulur. PED Onay1 olan sertifikasyon islemlerinde, sinav yapici
olarak gorevlendirilmis teknik uzman PR.PED.03 Go6zden Gegirme ve Sertifikasyon prosediiriine gore karar
stirecini isletmesi i¢in dosyay1 TDS’ye sunar.

Test sonuglarinin olumsuz olmast durumunda kaynak personeli- operatorii belgelendirme siireci miisterinin de
talep etmesi durumunda yeniden baglatilir

4.4 Gozetim

Gozetim faaliyeti belgelendirilen kisilerin ilgili yeterlilikler dogrultusunda ve yetkilendirilen siireler iginde
belgelendirme konusu ile ilgili ¢alistiginin saptanmasi ve belgelendirilen kisinin yeterliliginin siirdiirdiigiiniin
kontroliiniin saglanmasi i¢in yapilan faaliyetlerdir. Bir baska deyisle gozetim belgelendirilmis kisinin
belgelendirme programinin sartlarina uyulup uyulmadiginin belirli zaman araliklar ile izlenmesidir. Belgelerin
gecerlilik siireleri ilgili standartlarda ve FR.PB.02 Personel Belgelendirme Hizmet S6zlesmesinde detayli bilgi
bulunmaktadir.

Belge gozetimi tiim sertifikalar i¢in, sertifika yayn tarihini takip eden her 6 ayda 1 gergeklestirilmelidir. Belge
verilen kisilerin hangi tarihlerde gozetilecegi teknik yoneticinin/TDS’ nin sorumlulugundadir. G6zetim zamanlari
ve sikligi ilgili standartlarda belirtilmistir. G6zetim zamanina 6 hafta, 4 hafta ve 2 hafta kala belgeli kisi miimkiin
ise e-mail yoluyla, miimkiin olmadigi durumlarda SMS veya telefon ile bilgilendirilir.

Gozetim 6ncesi belge sahibi ile iletisime gegilerek calistigi ve ¢alismakta oldugu isyerleri hakkinda bilgi istenir.
Ilgili form EXPERTEye ulastiginda teknik yonetici/TDS tarafindan sertifika tizerindeki ilgili alanlar doldurulur.
S6z konusu formdaki bilgiler 15181inda belgeli kisinin yeterliliginin devam ettigi tespit edilirse belge gegerliligini
korur.

Belgelendirilen personel, sinav tarihinden itibaren her 6 ayda 1, sertifika kapsaminda yer alan konu ile ilgili
calistyor oldugunu, yazili olarak bildirmelidir. G6zetim tarihinden 15 giin 6nce belge sahibine telefon, sms, mail
yoluyla ulagilarak bildirilir. Belge tarihine kadar géndermesi beklenir. Belge sahibi istenen evraklari gorememesi
durumunda bir hafta icerisinde belgesi askiya alinir. Belge sahibinin gerekli kayitlar1 gondermesi i¢in 2 aylik bir
stire¢ tanimlanmigtir ve bu stireg icerisinde gerekli kayitlar gonderilmezse belge iptal edilir.

4.5 Belgelendirme Karari

PED onayli Kaynak¢i sertifikasyonu ile ilgili islemlere PR.PED.03 Gozden Gegirme ve Sertifikasyon
prosediiriine gore karar siireci isletilir.

Teknik yonetici, sinav yapanin raporunu ve diger kayitlar1 (Aday kimlik bilgileri, teorik ve pratik sinav sonucu,
egitim kaydi, tahribatli / tahribatsiz test sonuglari, on-kaynak/kaynak yontem sartnamesi, taslak belge vb.)
inceleyerek belge almaya hak kazanan adaylar1 belirler.

Belgelendirme karari FR.PB.09 Personel Belgelendirme Karar Formu ile alinir. Genel olarak belgelendirme
stirecleri tamamlandiginda sinav dosyasi incelenmesi ve karar alma siireci max 10 giin icerisinde (Kaynak sinav
stirecinin tamamlanmasi test raporunun EXPERTEye ulastigi giin itibariyle baglar)gerceklestirilir. Belge almaya
hak kazananlarin listesi ile sinava iligkin diger bilgiler FR.PB.04 Belgelendirilmis Personel Listesi iizerinde
kaydedilir.

Sinavlarin sinav degerlendiricisi veya EXPETE’den kaynakli olarak iptal edilmesi durumunda adaylara ayricalik
taninmadan {icretsiz yeni bir sinav hakki taninir. Ancak siavi iptal edilen adaylarin kendi kusurlarindan dolay1
smavlart iptal edilmisse EXPERTE f{icretsiz sinav hakki tanimaz.

EXPERTE belgelendirme karar yetkisini hi¢ bir sekilde disariya tasere etmez. Bu amagla kendi icinde tam
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zamanli galigan bir personeli belgelendirme karari igin yetkilendirmistir. Smav degerlendiricilerin hazirladigi
rapor son karar olmayip, belgelendirme karar vericisi igin goriis niteligindedir.

Karar vericiler belgelendirme karari alabilmeleri i¢in FR.PB.09 Personel Belgelendirme Karar Formunda bulunan
bilgileri kontrol etmek ve her bir kontrol listesinin karsisina onay vermek zorundadirlar. Kontrol listesinde
herhangi bir bilginin eksik olmasi durumunda belgelendirme karari verilemez.

Karar vericiler adaymn belgelendirme kararin1 verebilmeleri i¢in smavin zaman yonetimine ve simavin
EXPERTE’nin prosediiriilerine uygun yapilip yapilmadigini kontrol etmek zorundadirlar.

4.5.1. Belgenin Diizenlenmesi

Belge diizenlenmesi karari verilen adaylara, EXPERTE tarafindan agagidaki bilgileri icerecek sekilde diizenlenen
sertifikalar yayimlanir;

Adi, soyadi

TC kimlik/pasaport no

EXPERTE adi1 ve logosu

Akreditasyon kurulusu logosu

Standardin adi, seviyesi, yayim tarihi, revizyon tarihi, referans kodu ve revizyon no
Belge diizenleme tarihi

Belge gecerlilik tarihi

Belge no

Yayinlanacak olan belgeler ilgili standarda uygun hazirlanmis sertifika formlar1 lizerinden yayinlanir.
FR.PB.15 EN ISO 9606-1 Sertifika Formu

FR.PB.16 EN ISO 9606-2 Sertifika Formu

FR.PB.17 EN 13585 Lehimci Sertifika Formu

FR.PB.18 EN 14732 Sertifika Formu

FR.PB.20 ASME Sertifika Formu

FR.PB.21 Simav Yapici Vasiflandirma Formu

FR.PB.22 AWS D1.5 Sertifika Formu

FR.PB.23 API 1104 Kaynaker Sertifika Formu

FR.PB.25 AWS D1.1 Sertifika Formu

Basgvuran ya da belgelendirilen personelin kisisel bilgilerinde olabilecek degisiklikler EXPERTE tarafindan
giincellenir. Hatali, kayip, yipranmig vb. belgelerin yenilenmesi ile ilgili belge sahibi EXPERTEye yazili dilekge
veya elektronik posta yoluyla bagvuruda bulunur. Belge sahibi, Personel Belgelendirme Hizmet S6zlesmesi' nde
belirtilen belge yenileme iicretini EXPERTE hesaplarina yatirir.

EXPERTE, yeniden belge basimu i¢in eski belgenin teslim alinmasini bekler ve yeni belgeyi sahibine iletmez.
Kayip belgelerde ise, belge sahibi, belgesini kaybettigine iliskin kanitlar1 EXPERTE’ye iletir, ardindan yeni

Ydrarlik Tarihi: 13.12.2023 Revizyon No: 03 Revizyon Tarihi: 02.01.2025 Sayfa: 7/10




EXPERTE TEKNiIK KONTROL VE BELGELENDIRME A.S.

EXEXF'ERTE

Dokiiman No: PR.PB.02 PERSONEL BELGELENDIRME PROSEDURU

belgesini alabilir.
4.6 Belge ve Logo Kullanim

PR.11 Marka ve Logo Kullanim Prosediirii ve FR.PB.02 Personel Belgelendirme Hizmet Soézlesmesinde
belirtilen sartlara uygun olarak belge ve logo kullanimi saglanir.

4.7 Belgelerin Askiya Ahnmasi ve iptal Edilmesi

Belgelerin askiya alinmasi/iptal edilmesi konusunda karar, Personel Belgelendirme teknik yoneticisi tarafindan
alinir.

Asagidaki durumlarda belgeler askiya aliabilir.

e Basvuru formu, belgelendirme programi ve sézlesmedeki sartlarin gegici olarak saglanamadigi ve iptal
sartlar1 arasinda yer alamayan durumlarda,

e Belgelendirilmis personelin gézetim sartlarini yerine getirmemesi,
Asagidaki durumlarda belgeler iptal edilebilir.

e Belge iizerindeki kimlik bilgilerinin belgelendirilen personel ile ayni1 olmamasi (baskasinin yerine sinava
girdiginin tespit edilmesi),

e Belgenin adina diizenlenen kisi disinda kullanildiginin tespit edilmesi,
e Sinav test parcalarinin kasith olarak degistirildiginin tespit edilmesi,

e Belgelendirilen personelin belgesinin askiya alinmasi sonucunda yapmasi gereken diizeltici faaliyetleri
gerceklestirmemesi,

e Belgenin yaniltici veya haksiz maksatla kullanilmasi,

e Belgelendirilen personelin sinav dncesi veya sonrasinda kasitli olarak EXPERTEyi i eksik veya yanlig
bilgilendirdiginin tespit edilmesi,

e Belgelendirilen personelin belge ve ekleri {izerinde tahrifat yapmasi veya yapilmasina izin vermesi,

e Belgenin gegerlilik siiresi i¢inde yapilan gézetim faaliyetleri esnasinda mevcut programin ilgili mevzuat,
standart ve/veya standart yerine gegen dokiiman sartlarina uygunlugunu tamamen yitirdiginin tespit
edilmesi,

e Belge sahibi hakkinda gelen sikayetlerin degerlendirilmesine bagl olarak belgenin kullandirilmamasina
karar verilmesi.

e Belgelendirilmis personelin belge kullanim sartlarina uymamasi, TURKAK, Mesleki Yeterlilik Kurumu
Logolar1 ve/veya EXPERTE belgesinin yanlis kullanilmasi

Belgenin aski ve iptal durumu belgeli kisiye, SMS ve/veya e-posta yolu ile iletilir. Belgelerin giincelligi,
www.experte.com.tr internet adresinden takip edilmektedir.

Belgelendirilen personel, imzalamis oldugu PR.11 Belge, Marka ve Logo Kullanim Prosediiriinde belirtilen
kurallara aykir1 bir tutum sergilemesinin tespit edilmesi durumunda,

Belgelendirilmis personel Gozetim periyodunda belirtilen gerekliligi saglamasi durumunda,
Belgelendirilen kisinin talebi sonucu,

Belgelendirilen kisinin belgeyi, kapsam belirtilenden farkli alanlarda, yaniltic1 ve haksiz kullanmasi sonucu,
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Belgelendirilen kisinin belge tizerinde tahrifat yapmasi sonucu, belgeler gerekgeleri yazili olarak bildirilerek iptal
edilir.

4.8 Belge Kapsaminin Daraltilmasi veya Genisletilmesi

6 Ay igerisinde askiya alma nedeni olan hususlarin ¢éziimlenememesi durumunda, belgelendirme geri ¢ekilir
veya kapsami daraltilir. EXPERTE tarafindan diizenlenen belge kapsaminin daraltilmasi veya genisletilmesi
talepleri Personel Belgelendirme Teknik Yoneticisi tarafindan karara baglanir.

4.9 Belgelerin Yenilenmesi

Belge Yenileme ilgili standartta tanimlanan yonteme uygun olarak yapilmaktadir. Belge Yenilemesi yapilacak
belgeli personel, belgenin gegerlilik siiresinin dolmak {izere oldugu ve belge yenilemek i¢in gerekli adimlar1 mail,
telefon, yazilim iizerinden SMS veya yiiz yiize goriisme yoluyla bildirir. iletisim bilgilerindeki degisiklikleri
zamaninda bildirmemis kisilerle irtibata gecilememesi durumunda EXPERTE’nin herhangi bir ylikiimliiligi
bulunmaz.

Belge yenileme faaliyetleri asagida belirtilen yontemlerden basvuru sahibinin tercih ettigi birine gore
gercgeklestirilir:

a) Basvuru sahibi; belgesinin gecerlilik siiresi icerisinde toplamda en az iki yil veya son alt1 ay boyunca ilgili
alanda ¢alistigim gosteren kayitlari (hizmet dokiimii, referans yazisi/mektubu, sdzlesme, fatura, portfolyo, vb.),
uluslararasi standartlara dayanan ulusal yeterliliklerde ise ilgili standartta belirtilen kanitlart EXPERTE’ye iletir.

b) Bagvuru sahibi ilgili standardin igerdigi performansa dayali sinavlarin tamamina katilir, teorik sinavlara tabi
tutulmaz.

Belge yenileme tek sefere mahsus bir faaliyet olmayip kisinin yeniledigi her belge i¢in gegerlilik siiresi sonunda
yeniden belge yenileme hakki bulunur. Belgenin yenilenebilmesi icin mevcut belgenin gegerli durumda olmasi
gerekir, gegerliligi askiya alinmis veya iptal edilmis durumdaki belgeler i¢in belge yenileme yapilamaz. Gegerlilik
durumu askida olan belgeler i¢in aski durumu kalktiktan sonra belgenin gegerlilik siiresi devam ediyorsa belge
yenileme yapilabilir.

Belge yenilemeye hak kazanan basvuru sahibi tarafindan belge masraf karsiliginin EXPERTE'ye 6denmis oldugu
tarihten itibaren en geg bes is giinii i¢erisinde EXPERTE, Kurumun belirledigi yonteme uygun sekilde bagvuru
sahibi i¢in belge talebini Kuruma iletir.

Belge yenileme sonucunda bagvuru sahibi igin yeni bir belge diizenlenir. Belge yenileme karar1 mevcut belgenin
gecerlilik bitis tarihinden once alinmigsa yeni belgenin diizenlenme tarihi, ilgili ulusal yeterlilikte aksi
belirtilmedigi takdirde mevcut belgenin gecerliliginin bitis tarihinden bir sonraki giindiir. Belge yenileme karar1
mevcut belgenin gegerlilik bitig tarihinden sonra alinmigsa yeni belgenin diizenlenme tarihi, ilgili standartta aksi
belirtilmedigi takdirde belge yenileme kararinin alindig tarihtir.

EXPERTE’nin yapmis oldugu bildirimlerin ardindan yeniden belgelendirme basvurusu belgeli personel
tarafindan EXPERTE’ye " FR.PB.01 Personel Belgelendirme Basvuru Formu " ile yapilir. Bagvuru sahibi belge
yenileme bagvuru donemi igerisinde belge yenileme bagvurusu yapabilir.

Basvuru donemi, belgenin gegerliliginin bitis tarihinden alti ay Once baslar ve belgenin gegerliliginin bitis
tarihinde sona erer. Belge yenileme bagvuru doneminin baslangi¢ tarihinden 6nce ve belgenin gegerliliginin bitis
tarihinden sonra yapilan bagvurular kabul edilmez Bagvuru donemi igerisinde bagvurusunu yapmis kisi igin
mevcut belgesinin gegerlilik siiresi dolmadan 6nce EXPERTE tarafindan belge yenileme 6n bagvurusu Kuruma
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bildirilir. On bagvurusu zamaninda Kuruma bildirilmis kisilerden; kanit ve/veya portfolyo degerlendirmesiyle
belge yenileyecekler i¢in mevcut belgenin gegerlilik siiresi dolduktan en geg ii¢ ay sonrasina kadar, sinavla belge
yenileyecekler i¢in ise mevcut belgenin gegerlilik siiresi dolduktan en geg bir yil sonrasina kadar belge yenileme
islemleri tamamlanir.

4.10 Belgelendirme Programindaki Degisiklikler

Standartlarin gilincellenmesi, degistirilmesi ve iptali gibi yapilan degisikliklerin belgelendirme sartlarina etkisi
degerlendirilir. Gerekmesi durumunda belgelendirme sartlarinda degisiklik yapilir. Belgelendirme sartlarindaki
degisiklik Belgelendirme Program Komitesi karari ile yapilir.

Degisiklik yapilmasi durumunda ilgili taraflar ve belgeli kisiler EXPERTE web sayfasi araciligi ile bilgilendirilir.
411 Sikayetler ve itirazlar

PR.06 Sikayet ve itirazlarin Degerlendirilmesi Prosediiriine gére degerlendirilir.
412 Kaynak Sinav Parcalarinin Saklanmasi, imhas ve Itiraz Siireci

Belgelendirmeye esas teskil eden sinav pargalari lizerine izlenebilirlik agisindan adayin adi1 soyadi yazilir ve kayit
altina alinir. Teste gidecek pargalar laboratuvara gonderilir, sinav yapicinin yetkinligindeki testler sinav yerinde
sinav yapici tarafindan gergeklestirilebilir. Aday, yapilan testlerin sonuglarina ve belge kararina, karardan itibaren
7 Giin igerisinde itirazda bulunulabilir. Yazil olarak yapilacak itirazlar Itiraz Komitesi tarafindan degerlendirilir.
Pargalar itiraz bagvuru siiresi boyunca EXPERTE nin anlagsmali sinav atdlyesinde muhafaza edilir, muhafaza
siiresi sona eren parcalar i¢in onay alinarak ve parga tizerindeki ad soyad sprey boya ile belirsizlestirilerek hurdaya
verilir.

4.13 Gizlilik

PR.18 Gizlilik ve Tarafsizlig1 Saglama Prosediiriine gore yiiriitiilmektedir. Belgelendirme faaliyetleri esnasinda
miisterilerden veya miisteri disindaki kaynaklardan edinilen bilgi ve dokiimanlar gizli tutulur, higbir kosulda
ticlincii tarafla paylasilmaz. EXPERTE, yasal gerekgeler nedeni ile {igiincii taraflara bilgi vermek durumunda
kaldiginda, miisteriyi haberdar eder, ancak miisteriyi haberdar etmenin yasal olarak sinirli olmasi durumunda,
yasal otoritenin yazil talebi tizerine miisteri bilgilendirilmez.

REVIZYON BILGILERI
Rev. No Revizyon Tarihi Revizyon Agiklamasi
0 - ilk yayin.
1 11.09.2024 Sabit Baglanti Onay talimatina atif yapilmistir.
) 31.12.2024 IV.I.ukerrer y'aZ|Im|§ standartlar ve atif yapilanlar standartlarin maddeleri
glncellendi
3 02.01.2025 Gozetim ve belgenin iptal konularinda eklemeler yapildi.
Hazirlayan Onaylayan
YONETIM TEMSILCISI GENEL MUDUR
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