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Revizyon Durumu

No

Revizyon Kapsami

Tarih

Bolim No

Sayfa

00

ilk Yayin

01.01.2013

01

Genel gbzden gecgirme

09.04.2014

Tim bolumler

Tum
sayfalar

02

Belge basim ve gegerlilik tarihine iliskin kural ve taseron
listesi eklendi.

09.02.2015

46,5

56,7

03

Fiyatlandirma kriteri belirlendi.

Teste gonderilecek numunenin tanimlanmasina ve
istenen testlerin belirtiimesine iliskin esaslar tanimlandi.
Belgelendirme karar formunun numarasi F-640 olarak
dizeltildi.

18.01.2016

4.2,4.4,
4.5

4,5

04

Sinava girecek aday igin bagvuru formu tanimlandi (F-
946)ve  F-758 nolu  Personel Belgelendirme
Sozlesmesinin - her aday tarafindan ayri ayri
imzalanmasi sarti tanimlandi.

F-945 nolu el notu formu tanimlandi.

16.05.2016

4243,4.4

34,5

05

Fiyatlandirma politikasi daha agik hale getirildi; karar
alicinin belgelendirme sirecinde yer almama (gozlem
dahil) sarti eklendi

17.04.2017

4.2,4.5

4,6

06

Basvuru gézden gegirme sireci revize edildi, F-946 nolu
formun kullanimi iptal edildi. P-011 nolu prosedre
yapilan atif kaldirildi. Sinav, belgelendirme karari
surecleri T-066’ya refere edildi.

05.07.2017

42,44,45

45,6

07

ISO 17024 standardi igin adaya imzalatilan F-758
Personel Belgelendirme Sézlesmesi ve ISO 17020 ISO
17024 standartlari igin F-759 Yoéntem Onayl ve
Kaynakg! Belgelendirmesi Bilgi Formlarinin yas imzali
olarak saklanacagdi sarti eklendi.

13.02.2018

4.2,4.6

4,7

Askiya alinan veya iptal edilen sertifikalar igin yontem
guncellendi.

23.05.2019

4.6

Karar verme surecinde kullanilan F-640 formu eklendi.
llgili dokiimanlara F-1048 formu eklendi.

09.09.2020

6,7

10

Belge basimi sireci revize edildi.
Sinav prosesinde ilgili maddeler eklendi.

16.10.2020

4.4,4.6

5,6

11

Teklif numarasi giincellendi. igerikteki yazim hatalari
giderildi (ve/veya). P-040 prosedirine atif yapildi. ligili
dokimanlar revize edilmistir.

03.12.2021

4.2,4.6,4.7,5

4,6,7

12

Ayni belgelendirme isinde sinavi yapici ve Kkarar
vericinin(teknik ydnetici) ayni kisi olmayacagi bilgisi
eklendi.

31.01.2022

4,5

6
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13

Genel gdzden gecirme yapildi. Unvan degisikligi yapildi.
Tuv Teknik Kontrol ve Belgelendirme A.S. yerine TUV
NORD Turkey Teknik Belgelendirme ve Kontrol A.S.
yazildi.

25.10.2022

14

Logo degisikligi nedeniyle revize edildi. 15.09.2023

15

Genel gbzden gecirme vyapildi, Ucret tarifesi revize

edildi 30.07.2024 | 4.2 5

16

Onaylanmis kuruluglar igin genel sartlar ve harmonize

. - 06.08.2024 | 4.5.1,4.9 8
olmayan standartlar igin tanimlama eklenmistir.

1. Amac

Bu prosediriin amaci, personel belgelendiriimesine iliskin siregleri ve sorumluluklari tanimlamaktir.

2. Sorumluluk ve Yetki

Bu prosedurin yarutilmesinden, Endustriyel Hizmetler Madurd, Personel Belgelendirme Uzmani,
Teknik Yonetici sorumludur. TUV NORD Turkey Teknik Kontrol ve Belgelendirme A.S. (TUV NORD
TURKEY) ve basvuru sahibinin belgelendirmeye iliskin ytkumliltkleri ve sorumluluklarn F-758

Personel Belgelendirme Sézlesmesi ve Taahhit Formu’nda ve teklifte agiklanmistir.

3. Tanimlar

Belgelendirme Programi : Kigilerin belirli meslek veya beceri kategorilerine iliskin yeterlilik ve diger
sartlar

Personel : TUV NORD Turkey belgelendirme faaliyetlerini yiriten i¢ ve dis kaynakl kisiler

Basvuru Sahibi : Belgelendirme prosesine kabul edilmek tzere basvuruda bulunan kimse

Aday : Belirtilen 6n sartlari yerine getiren ve belgelendirme prosesine kabul edilen basvuru sahibi
Degerlendirme : Bir kisinin belgelendirme programi sartlarini yerine getirme durumunu
degerlendirme prosesi

Sinav : Degerlendirmenin bir pargasini olusturan ve belgelendirme programinda tanimlandigi sekilde
yazil, sozlu, uygulamal ve gozleme dayall metotlardan bir veya birkagiyla adayin yeterliligini dlgen

mekanizma

4. Prosedur

4.1 Belgelendirme Programinin Olusturulmasi
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TUV NORD Turkey, her belgelendirme kategorisi igin bir belgelendirme programi olusturur.
Belgelendirme programi, ilk belgelendirme ve yeniden belgelendirme igin kriterleri ve degderlendirme
yontemlerini, gézetim icin yontem ve kriterleri,belgelendirmenin askiya alinmasi ve cekilmesi icin
kriterleri ve asagidaki hususlari icerecek sekilde hazirlanir. Bu hususlar :

-Belgelendirme kapsami,

-is ve goérev tanimi,

-Sart kosulan yeterlilik,

-Beceriler (uygulanabilir oldugunda),

-On sartlar (uygulanabilir oldugunda),

-Davranis kurallari(uygulanabilir oldugunda),

Belgelendirme programi, Program Komitesi tarafindan yilda birkez ve her degisiklik oldugunda Y-

410’a gore gbzden gegirilir.

Belgelendirme programi, www.tuv-turkey.com adresinde kamuoyuna agilir.

4.2 Bagvurunun Alinmasi ve Gozden Gegirilmesi

TUV NORD Turkey, bagvurulari F-759 nolu Bagvuru Formu ile alir. TUV NORD Turkey, basvuruyu,
belgelendirme programinin gereklilikleri uyarinca gdézden gegirir. F-759 nolu Basvuru Formu’'nda
g6zden gegirmenin kaydi tutulur ve form i1slak imzal olarak saklanir. Asagidaki sartlarin saglanmasi
durumunda belgelendirme sartlarini F-600-01 TUV NORD Turkey WPQR WPQ Teklifi ve F-1048
Performans Sinav Yeri Degerlendirme Formu ile basvuru sahibine iletir. Bu sireg, Teknik Yonetici ve

Planlama/Satig Sorumlusu tarafindan yarGtaldr.

TUV NORD Turkey, asadida bulunan sartlari saglayamamasi durumunda bagvuruyu red eder ve

sebeplerini basvuru sahibine acgik bir sekilde sunar ve kayit altina alir.

- TUV NORD Turkey ve basvuru sahibi arasinda anlayis farkliliklarinin ¢ézimlenmis olmasi,

- TUV NORD Turkey'in belgelendirme faaliyetini yapabilme yeterliliine ve kapasitesine sahip
olmasi,

- TUV NORD Turkey'in, belgelendirme faaliyetini sunmasinda, dil, glvenlik sartlarinin uygun

olmasi,
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- TUV NORD Turkey'in tetkik faaliyetinde ve karar alma surecinde tarafsizliga engel olacak

tehditlerin bulunmamasi,

Belgelendirme tekliflerinde, sinava girecek personelin sayisina bagli olmaksizin, adam-gin bedeli
esas alinir. Bu adam-gin bedeli belgelendirme karari en fazla 500 Euro’dur. Her sinav iginde ayrica
25-50 Euro arasi bedel uygulanir. Bir kisi tek basina sinav basvurusu yaptiginda minimum 1.0 adam-
gun’lik bedel uygulanir. Birden fazla sinav basvurusu oldugunda bir glinde en fazla 20 sinav yapilir

ve 1.0 adam-gun bedeli uygulanir.

4.3 Degerlendirme Prosesi

Degerlendirme prosesi, teklifin bagvuru sahibi tarafindan kabul edilmesine istinaden baslatilir.
Degerlendirme prosesinde, belgelendirmenin, belgelendirme programinda belirlenen yéntemlere ve

mekanizmalara gore ylruttilmesi saglanir.

TUV NORD Turkey, belgelendirme programinda ilave degerlendirme gerektiren bir degisiklik
yaptidinda, adayin degisen sartlari karsiladigini dogrulamak i¢in gerekli ydontemleri bu proseduiriin 4.1

maddesine gore dokiimante eder.

TUV NORD Turkey, ulusal diizenlemeleri dikkate alarak, makul olmasi ve degerlendirmenin

batinlGglini bozmamasi kaydiyla 6zel ihtiyaglari dogrular ve karsilar.

TUV NORD Turkey, diger bir kurulusun yaptigi calismay! dikkate almasi gerektiginde, sonuglarin TUV
NORD Turkey belgelendirme programinda ortaya konan sartlara esdeger oldugunu ve karsiladigini

dogrulayacak rapor, veri ve kayitlari degerlendirir ve muhafaza eder.

Adayin egitim faaliyetinde bulunan, aday ile birinci derece yakinligi olan veya aday ile halen suren ve
tarafsizlii zedeleyebilecek bir ticaret veya istihdam iligkisi bulunan kigiler, s6z konusu adayin

belgelendirme slreglerinin higbir asamasinda goérevlendirilemez.
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4.4 Sinav Prosesi

Uzman (sinav yapici), T-066 nolu Kaynakgilarin ve Kaynak Operatérlerinin Onaylanmasi Talimati’'nin
4.1, 4.2, 4.3 ve 4.4 maddeleri uyarinca sinavi gergeklestirir. Uzman, goérevi sirasinda T-078 nolu Teknik

Emniyet Talimat’'na uymakla yukiumladuir.

Personel belgelendirme hizmetleri kapsaminda gincel kod ve standartlarin bulundurulmasi zorunlugu
musteriye aittir. PBU, standardin mevcudiyetini, L-003 Dis Kaynakli Dokiman Listesi’'ndeki en son

revizyon durumuna gére, musterinin mahallinde kontrol eder.

4.5 Belgelendirme Karari

TUV NORD Turkey, belgelendirme Kkararlarinin verilmesi (belgenin veriimesi, surdiriimesi,
yenilenmesi, askiya alinmasi, genisletiimesi, daraltiilmasi, geri ¢ekilmesi) kendi blnyesinde tutar.
Belgelendirme karari Teknik Yonetici tarafindan verilir. Karari veren Teknik Yonetici, belgelendirme
surecinde, uzmanin goézlenmesi dahil, yer almamalidir. Belgelendirme kararina iliskin sureg, T-066
nolu Kaynakgilarin ve Kaynak Operatorlerinin Onaylanmasi Talimat’'nin 4.3.2 maddesi uyarinca
yuratalir. Karar vermek igin gerekli olan dékiman ve kayitlarin gézden gegiriimesi amaciyla F-640
formu kullaniimaktadir.

Ayni belgelendirme isinde sinav yapici ve karar verici(teknik yonetici) ayni kisi olamaz. Teknik
yoneticinin sinav yapici olarak gérev almasi durumunda, L-050 Personel Yetkinlik Listesi’nde yer alan

vekil teknik yonetici karar verici olarak gorev yapar.

4.5.1 Onaylanmis Kurulugs Olma Genel Gereklilikleri

EA-2/17 R 12.3 gerekliliklerine uygun olarak TUV NORD Turkey onaylanmig kurulug kimlik numarasi
uriin/hizmet belgelerinde yer alir. Onaylanmis kurulug kimlik numarasinin dogrulugundan ve

uygunlugundan teknik yonetici sorumludur.

EA-2/17 R 17.11 maddesi, onaylanmis kuruluslarin CIRCABC toplantilarina katihmini yasal bir
gereklilik olarak belirler. TUV NORD Turkey, bu toplantilara katilarak sektérdeki diger kuruluglarla

uyumlu uygulamalar gelistirir ve en guincel bilgileri/ uygulamalari takip eder.
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- TUV NORD Turkey, yasal uyumun saglanmasi, giincel bilgi ve standartlarin takip edilmesi, ag
kurma ve is birligi firsatlarinin degerlendiriimesi ve denetim uygulama birliginin saglanmasi

acisindan CIRCABC toplantilarina katilim saglamasi icin bir temsilci gorevlendirir.

- Katilim saglanamayan olaganisti durumlarda ise goérevlendiriimis temsilci, CIRCABC
toplantisinin notlari ve raporlarini toplanti sonrasi temin ederek toplanti konulari ve alina kararlari

ilgili personeller ile paylasir.

EA-2/17 R 28.1 ve EA-2/17 R 28.2 dokiimanlarina gore, belgelendirilmis kisilere ait bilgilerin yonetimi

ve paylasimi belirli kurallar ¢cercevesinde gergeklestiriimektedir.

- Belgelendirilmig kigilere ait bilgiler, yalnizca ilgili yasal merciler veya yetkili denetim kuruluglari ile
paylasilabilir.

- Bilgilerin paylasimi sirasinda kigisel verilerin mahremiyeti korunur ve yalnizca gerekli bilgiler
aktariimasi saglanir.

- Bilgilere erisim yetkisi, yalnizca belgelendirme surecinde yer alan yetkili personel ile sinirlandirilir.

- TUV NORD Turkey, kanunen gerekli oldugu veya s6zlesmeye bagli diizenlemelerle gizli bilgileri
aciklamasina izin verildigi durumlarda, musteri veya ilgili kisi, kanunen yasaklanmadigi surece,
saglanan bilgiler konusunda bilgilendirilir.

- TUV NORD Turkey, benzer uygunluk degerlendirme faaliyetleri yiriiten ve ayni Griinleri kapsayan,
ayni topluluk uyum mevzuati kapsaminda onaylanmis diger kuruluglara, talep Gzerine olumlu ve
olumsuz uygunluk degerlendirme sonugclarina iliskin konularda ilgili bilgileri saglayacaktir.

Bu ilkeler dogrultusunda, EA-2/17 R 28.1 ve EA-2/17 R 28.2 dokimanlarina goére belgelendirilmis

kisilere ait bilgilerin yasal otoritelere ya da ilgili taraflara aktarimi, yasal gereklilikler ve gizlilik

prensipleri cercevesinde etkin ve guvenli bir sekilde saglanmaktadir.

4.6 Belgenin Basilmasi ve Tescili

Belge’nin basim tarihi, belgelendirme kararinin verildigi tarihtir. Belgenin gecerliligi ise, sinav tarihi
itibari ile baslatilir. Gegerlilik sliresi belgelendirme programinda belirtildigi sekilde belirtilir. Belge,
Uzman (Sinav yapici) tarafindan imzalanir ve hologram veya kabartma yazi uygulamasi ile basimi
gerceklestirilir. Basilan belge, L-063 Sertifika Listesi’ne kaydedilir.
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4.7 Belgelendirmenin Askiya Alinmasi, Geri Cekilmesi veya Kapsamin Daraltiimasi
TUV NORD Turkey, asagidaki durumlar olustugunda belgeyi askiya alir :

- Belge’nin amacinin disinda veya yaniltici olarak kullaniimasi,

- Belge sahibi hakkinda sikayet olmasi,

- Belge gecerliliginin surdurilememesi,

Aski sureci maksimum 3 aydir. Bu sure icinde, askiya alinma sebebi ortadan kalkmamis ise belge
iptal edilir. Aski ve iptal islemleri P-040 Personel Belgelendirme Aski ve Iptal Prosediiri'ne gore

uygulanir.

Askiya alinan ve iptal edilen belgeler; misteri gizliligi gézetilerek web sitesinde duyurulmamakta, talep
halinde belge gecerliligi, iptal ve aski durumunun sorgulanmasi igin https://www.tuv-
nord.com/tr/tr/hakkimizda/sertifika-sorgulama/ adresinde yer alan sorgu@tuv-turkey.com elektronik
posta ile sorgulanabilir. Belge sahibi askl/iptal karari hakkinda yazil olarak bildirilir.

Aski slrecinde ve belge iptalinde belge kullanilamaz. Bu husus, F-758 Personel Belgelendirme
Soézlesmesi belgelendirilen kisi tarafindan imzalanmasi ile glvence altina alinir. F-758 Personel

Belgelendirme Sézlesmesi TUV NORD Turkey tarafindan imzali olarak muhafaza edilir.

4.8 Yeniden Belgelendirme Prosesi

Belge gecerlilik bitiminden o6nce yeniden belgelendirme vyapilir. Yeniden belgelendirmede,

belgelendirme faaliyetleri stirecin (4.2, 4.3, 4.4, 4.5, 4.6, 4.7) tekrari seklindedir.

4.9 Harmonize Olmayan Standartlar Prosesi

PED EK-| 3.1.2 kapsaminda ve harmonize standartlarin yoklugunda (ASME SEC IX), (harmonizasyon
icin taslak standart adayi, mesleki belge, rehber, taninmis Ugtincl taraf/onaylanmis kurulus belgesi,
sirket belgesi) 6zel bir belge olugturmalidir. Bu belge asagidakileri tanimlamalidir:

o Personelin kullanacagi ekipman;

e Sirecin otomasyon derecesi ve personelin gerceklestirecegi islemler;
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e Test onay! icin kullanilacak test parcasinin yapilmasinda uygulanacak kosullar ve elde

edilmesi gereken sonuglar;

o Gegcerlilik araligi ve gecerlilik suresi igin kosullar.

5. ilgili Dokiimanlar

L-003
L-063
T-066
T-078
F-758
F-759
F-600-01
F-640

F-1048
F-1443
F-945

DIS KAYNAKLI DOKUMAN LISTESI

PERSONEL SERTIFIKASYONU TESCIL LISTESI

KAYNAKCILARIN VE KAYNAK OPERATORLERININ ONAYLANMASI TALIMATI
TEKNIK EMNIYET TALIMATI

PERSONEL BELGELENDIRME SOZLESMESI

BASVURU FORMU (PQR-WPQ- OPERATOR- LEHIMCIi VE OPERATORU)

TUV NORD TURKEY WPQR WPQ TEKLIFI

CHECK LIST FOR WPQ-PQR-WELDING OPERATOR-BRAZER AND BRAZER
OPERATOR

PERFORMANS SINAV YERiI DEGERLENDIRME FORMU

OPERATOR ADAY| FONKSIYONEL BILGI DEGERLENDIRME FORMU — EN 14732
EVALUATION SHEET - WELDER OPERATOR
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