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1. AMAC:

PROBO Personel Belgelendirme siirecini tanimlamak.

2. KAPSAM:

PROBO tarafindan verilen bitiin personel belgelendirme sertifikalarini kapsar.

3. SORUMLULAR:

Gozetim & Belgelendirme Mudiri: Personel belgelendirme faaliyetlerini TS EN ISO IEC 17024 standardinda
belirtilen sartlar dogrultusunda yiritilmesini saglar.
Personel Belgelendirme Karar Mercii

Belgelendirme Program Komitesi (Kurulu)

4. UYGULAMA:

4.1 BASVURULARIN ALINMASI VE DEGERLENDIRILMESi

F.1017 Basvuru Formu ile PROBO’ ya elden veya e-mail, faks, kargo veya web sitesi (www.probo-as.com)

vb. iletisim araclari ile ulastirilabilir. Belgelendirme Miudirliigiine iletilen Basvuru formu incelenerek talebin,
PROBO’ nun kapsaminda olup olmadigi kontrol edilir. Basvurunun degerlendirmesi Sinav Gorevlisi veya
Belgelendirme miduri tarafindan yapilir. PROBO’ nun kapsami disindaysa adaya/kurulusa bilgi verilerek, teklif
talebi geri cevrilir. PROBO’ nun kapsami icindeyse, talep dogrultusunda teklif hazirlanir ve potansiyel misteriye

sunulur. iki tarafinda onayladigi teklif, s6zlesmeye dénisiir.

4.2 PERSONEL BELGELENDIRME SINAVLARININ PLANLANMASI VE GERCEKLESTIRILMESI

Personel belgelendirme sinavlarinin planlanmasi, kapsami uyarinca ilgili Belgelendirme Midiiri tarafindan
saglanir. Sinav gorevlisinin segilme, atanma kriterleri ve yontemi PRS.1005 Sinav Gorevlisi Segme ve Atama
Prosediiriinde tanimlanmakta olup bu prosediire gore islemler yurutilmektedir.

Sinava katilan aday sayisinin on(10) ve lizeri olmasi durumunda sinav gérevlisi yani sira gézetmeni de
kullanilacaktir.

Sinavda gérevlendirilecek personelden F.174 Gérevlendirme Formunu doldurmasi beklenir. Gérevlendirme
formunda personelin gérevli oldugu sinava iliskin bilgiler yer almaktadir. Gérevlendirme Kapsami(akreditasyon)
maddesinde personelin gérevli oldugu sinav tanimi yapilir. Sinavin kodu/ dosya numarasi vb... tanimlar yapilmak
suretiyle form doldurulur ve en son dolduran personel tarafindan tebelliig edilir. Tiim kontrolleri saglayan Gézetim

ve Belgelendirme Miidiirii tarafindan da teblig edilir.
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Sinav 6ncesinde sinava girecek adaylar belli olduktan sonra, kurulusumuz kapsamindaki MYK
belgelendirme programlari disinda kalan belgelendirme alanlarinda sinav yapicinin, adaylarin son iki yil igcerisinde
egitimine katilmadiklari, akrabalik iliskisi, ticari iliskisi olmadidina iliskin taahhiit alinacaktir. ( F.1042. MYK
Siireglerinde Gérev Alan Kisilerin Beyani)

Sinav tarihi ilgili Belgelendirme birimi tarafindan belirlenir ve firmaya e-mail, faks vb. iletisim araglari ile

bilgilendirilir. Sinavlarin gergeklestirilmesi islemleri asagida belirtilen talimatlara uygun olarak yapiimaktadir.

API 1104 standarti T.1105
ASME Sec IX standarti T.1006

AWS D1.5 standarti T.1007
TS EN 1SO 9606-1 T.1009
TS EN 1SO 9606-2 T.1010

Kaynakgi belgelendirilmesi igin; PRS.1000 Kaynak Personeli Degerlendirme Prosediiriinde belirtilen sekilde

sinavlar gerceklestirilir ve degerlendirilir.

4.3 BELGELENDIRME KARARININ VERILMESI

ilgili dokiimanlar, sinav faaliyetinde yer alan sinav gérevlisi tarafindan Belgelendirme Midiiriine sunulur.

Basvuru dokiimanlari ile sinav sonuglari Karar merciine sunulur. Karar merciinde yer alan kisinin belgelendirme
faaliyetlerinde bulunmamasi gerekmektedir.

Personel Belgelendirme Karar Mercii tarafindan alinan kararlar, Personel Belgelendirme Karar Raporuna ve ilgili
Kaynakgi Testleri Takip ve Karar Mercii formuna kaydedilir. Personel Belgelendirme Karar Mercii tarafindan alinan
kararlar geregi sertifikalandirma islemleri yerine getirilir

Kisiler/kuruluslar, PROBO’ nun almis oldugu kararlara, kararin bildirilmesini takiben 3 gln icerisinde itiraz
edebilirler. itirazlar, itiraz-Sikayet Prosediiri ne uygun olarak degerlendirilir.

F.1014.Kaynakgi Testleri Takip ve Karar Mercii Onayi Formu

4.5 BELGENiIN DUZENLENMESi VE VERILMESI

4.5.1 Adaylara Bilgi Verilmesi

ELEKTRONIK NUSHA. BASILMIS HALI KONTROLSUZ KOPYADIR.
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Belge diizenlenmesi karari verilen adaylar kararla ilgili mail ya da telefon ile bilgilendirilir. Ayni zamanda basarisiz

olan adaylara da kararla ilgili bilgi verilir.

4.5.2 Belge Diizenlenmesi ve igerik
Personel Belgelendirme Karar Mercisi tarafindan belge dizenlenmesine karar verilmesi halinde, belgelerin

diizenlenmesi ve adaylara teslim edilmesi islemleri ilgili Belgelendirme Birimi tarafindan yurutalar.

Personel Belgelendirme asamasinda diizenlenen belgede, minimum asagida belirtilen bilgiler yer alr:
=  PROBO’ nun Unvani, tam adresi, telefonlari ve web adresi
= Kisinin adi,
= Belge tarihi ve gecerlilik sliresi (Belge gecerlilik tarihi test tarihi dikkate alinarak verilir.)
= Test tarihi,
= Belge numarasi,
= Personel belgelendirme kapsami
= |lgili standard(lar) ve/veya diger standard 6zelligindeki dokiimanlar.
Belgelerin numaralandirilmasi iki sekilde gerceklestirilir;

1- Personel Belgelendirme Akreditasyonu;

2- Personel Belgelendirme Tipi Kisaltmasi-ilgili Standart-Yil/ Sira No seklinde yapilir. Ornek: EN
standardina gore kaynakgi belgelendirmesi sertifika numaralandirmasi, WQT-EN-2010/04 seklinde
yapilir.

3- Personel Belgelendirme Akreditasyonu MYK yetkisi ile; Belge numaralari MYK web Portali Gzerinden
MYK tarafindan verilmektedir. Farkli numaralandirma kullanilamaz.

Sertifikalarin teslim edilmesi asagidaki sekillerde yapilabilir:

- Kisiye/kurulusa gonderilen fatura bedelinin yatirldigini gésteren dekontun muhasebeye ulastiriimasi
ve mutabakati sonrasi belge muhasebenin onayi ile teslim edilir.

- Sozlesmede belirlenen kosullara gore belge teslim edilir.

Dilzenlenen belgeler ilgili takip listesine eklenir.

Ornegin; Kaynakcl belgelendirme icin diizenlenen belgeler, PROBO “L.1000 Kaynakgi Belgeleri Takip Listesi” ne
kaydedilir.

PROBO, yasal olarak herhangi bir engel olmamasi durumunda, bir kisinin giincel, gecerli bir belgelendirmeye sahip

olup olmadigina ve bu belgenin kapsamina iliskin bilgilerin dogrulanmasini http://www.probo-as.com. adl web

sitesinde belirtilen irtibat adreslerden saglamaktadir. irtibatin web sitesinde yer alan e-posta adresleri araciligi ile
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yapilmasi durumunda, ilgili ofis sorumlusunun 3-5 is glinii icerisinde, telefon ile ulasilmasi durumunda ayni giin

icerisinde geri donis yapilmasi saglanacaktir.

4.5.3 Belgenin teslim edilmesi
Sertifikalar ilgili kisilere teslim edilmeden 6nce kimlik fotokopileri, sertifikaya islenmis olan kimlik numarasi ile
karsilastirilmali dogrulugu teyidi yapilir ve belgeyi teslim aldiklarina dair F.1031 form numarali tutanagi onayi

sonrasinda belgeleri teslim edilir.

4.5.4. Belgenin Gegerlilik Siiresi

ilgili Belgelendirme Programlarinda tanimlanmistir.

4.5.5. Belge Degistirilmesi

Gegerlilik stiresi dolmamis bir belge lzerinde yer alan, belge sahibi ile ilgili bilgilerde degisiklik olmasi ve belge
sahibinin s6z konusu degisiklikleri gosteren gerekli dokiimanlarla basvurmasi durumunda, belge Ucreti alinarak
ilgili Belgelendirme birimi tarafindan belge yeniden diizenlenir. Yeniden diizenlenen belgede Sertifika numarasi
ayni kalir, sertifika numarasinin yanina revizyon numarasi (Ornek: Rev.01, 02 vb.) eklenir. Eski belge, kisiden geri

alindiktan sonra, yeni belge sahibine teslim edilir.

4.5.6. Belge Sahiplerinin Yikiimlulikleri
Belge sahipleri, altina imza atmis olduklari “F.1004. Aday ve Belge Kullanim Sézlesmesi” nde belge sahibi kisilerle
kurulus arasinda taraflarin karsilikh hak ve yikumlilGkleri belirtilmistir. Belge sahibi belirtilen yikamlaltkleri
yerine getirmelidirler. Ayrica Belge sahibinin ylkiimlllUkleri belgelendirme kapsaminda olan standartlarda
belirtilmistir. Belge sahibi, belge tizerindeki bilgilerin degisikligi durumunda PROBQ’ ya bilgi vermek zorundadir.
Belge duizenlenmesinden sonra belge takibinde yapilan incelemeler ve/veya ihbar neticesinde belgeli personelin
kurallara aykiri tutumu sergiledigi tespit edilirse belgeli personelden konuyla ilgili dizeltici faaliyet
gerceklestirmesi yazilan, Diizeltici/Onleyici Faaliyet Formu ile istenir. Belirlenen siire zarfinda diizeltici faaliyetin
gerceklesmemesi, sikayet veya ihbara konu olan kural ihlalinin giderilmedigi gorilirse asagidaki islem sirasi takip
edilir;

1. Belge iptal edilir ve belgeli personelin belge ve logo kullanimina derhal son vermesi i¢in e-mail

veya sms ile bilgilendirilir ve yazili bir bildirim gdnderilir,
2. (varsa) ihbari yapan taraf bilgilendirilir,

3. Belgenin iptal edildigi basin veya web sayfasi yoluyla kamuoyuna duyurulur,
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Sayfa :6/8

y G o i . Dokiman No  : PRS.1001
ro ! O PERSONEL BELGFLENDIRME Eaez’/';yzi”n'o 53‘3‘-09-2020
. PROSEDURU Rev. Tarihi © 20.07.2022

4. Gerekiyorsa s0zlesme kapsaminda kanuni takibat baslatilir.

4.6. BELGE KAPSAMININ DARALTILMASI VEYA GENISLETILMESI
Belge kapsamlarinin daraltilmasi ya da genisletilmesi islemleri gergeklestiriimez. Kapsam genisletme yaparak, yeni
bir kapsamda belgelendirilmek istenen aday igin, o kapsam igin tanimli Belgelendirme Programina uygun olarak

prosediiriin 4.1 basvurularin alinmasi maddesinden baslayarak, devam eden siirecler isletilmelidir.

4.7. GOZETIM
GoOzetim periyotlari ve yontemleri, ilgili Belgelendirme Programinda tanimlanmis olup, programa uygun olarak
surecler isletiimektedir. Gozetim silirecinden Ofis Sorumlusu sorumludur. Her gézetim periyodunda musteri sozli

ya da yazil bilgilendirilir.

4.8. UZATMA

ilgili Belgelendirme Programinda belirtildigi sekilde uzatma islemleri yapilabilir.

4.9. YENIDEN BELGELENDIRME

Yeniden belgelendirme islemleri ilgili “Belgelendirme Programlari” nda tarif edilmistir.

4.10 BELGENIN ASKIYA ALINMASI, SOZLESMENIN FESHEDILMESi VE BELGENIN GERIYE ALINMASI
Belge sahibinin PROBO Belgesi'nin kullanimina dair sézlesmesi, PROBO Personel Belgelendirme Karar Mercisi

kararina gore askiya alinabilir veya feshedilebilir ve belge iptal edilebilir.

4.10.1 Belgenin Askiya Alinmasi
Belgenin askiya alinmasi asagidaki nedenlerle olabilir;

- Logo/marka kullaniminin T.36.Marka ve Logo Kullanim Talimatina uygun olmadiginin tespit edilmesi,

- Kurulusun/kisinin sozlesme yukumluliklerini yerine getirmemesi,

- GoOzetim periyotlarinda imzali sertifikalarin PROBO’ ya ulastiriimamis olmasi
Belge sahibi, belgenin askiya alinma kararinin tebliginden (mail ya da yazi ile) itibaren belge ve logo kullanimini
durdurur. 2 ay sire icerisinde gerekli onay islemleri yapilmaz ise belge iptal edilir. Belgenin askiya alinma
nedeninin giderildigi kanitlandiginda, Personel Belgelendirme Karar Mercisi karari ile belge askidan kaldirilir. Belge

iptal edildiginde, Belge sahibi, belge ve eklerini en ge¢ 15 (on bes) giin icerisinde PROBO’ ya iade etmelidir.
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Belge sahibi, belgesini, ekini veya sdzlesmesini kaybettigini beyan ediyorsa, yayinlanmis kayip ilanini bir dilekge ile
PROBOQ’ ya bildirmesi istenir.

Askiya alma slresince, belge sahibi belgeye ait haklardan faydalanamaz. Bu siirede PROBO’ nun her tirli hakki
mahfuzdur. PROBO, belgenin askiya alinmasina dair kararlari, PROBO web sitesinde gerekceli olarak yayinlama

hakkina sahiptir.

4.10.2 Sozlesmenin Feshedilmesi ve Belgenin Geriye Alinmasi
S6zlesmenin feshinin ve belgenin geri alinmasi asagidaki nedenlerle olabilir;
- Kisinin Belgesini kapsaminda belirtilenden farkl alanlarda kullanmasi,
- Belge sahibinden farkh bir kisi tarafindan kullaniimasi,
- Belgenin yaniltici ve haksiz kullanimi,
- Kisinin bu prosedir hikiimlerine aykiri hareket etmesi,
- Kisinin belge ve ekleri tizerinde tahribat yapmasi,
Personel Belgelendirme Karar Mercisi tarafindan alinan Fesih ile ilgili kararlar, Personel Belgelendirme Karar
Raporuna kaydedilir ve s6z konusu kisiye ilgili Belgelendirme Miidurltgi tarafindan bildirilir.
Kisi, belgenin geri alinmasi ve sdzlesmenin feshi kararinin tebliginden itibaren belge ve logonun kullanimini
durdurur. Kisi, sozlesme ile kendisine verilmis her tirli belgeyi kendisine teblig tarihinden itibaren en ge¢ 15 giin
icerisinde PROBO’ ya iade eder.
Sozlesmesi fesih edilen kisi yeniden basvurdugunda ilk basvuru uygulamasi yapilir. PROBO tarafindan s6zlesmesi
feshedilen ve belgesi geri alinan kisinin ayni ya da farkli kapsamda yeni basvuru yapabilmesi igin 1 yil siire gegmesi

gereklidir.

4.11. BELGELENDIRMELERIN TAKiP EDILMESi

PROBO Akreditasyon kapsamina dahil olan tim Standartlar ve Program listelerinin gincelligi L.1004.Glincel
Belgelendirme Standartlari- Programlari Listesi ile ilgili Belgelendirme Mudirinin 6ngordigi slrelerde takip
edilir. Dokimanin gincelligi konusunda Kalite Yonetici bilgilendirilir. PROBO blinyesinde verilen belgeler
standartlarina ve yillarina gore L.1005. Diizenlenen Sertifika Sayilari Listesi ile kayit altina alinir. Bu Liste Yonetimin
Gozden Gegirmesi toplantisi icin Gozetim & Belgelendirme Mudiri tarafindan hazirlanarak Kalite Yoneticisi’ ne

bildirilir.
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4.12.SERTiFiIKALARIN iMZALANMASI

L.13-PB Yetkinlik Takip Tablosunda karar mercii kisminda yetkin olan personel sertifikayi imzalayabilir.

5. iLGiLi DOKUMANLAR:

F.28 Miusteri Mali Teslim Tutanagi

F.174 Gorevlendirme Formu

F.1004 Aday ve Belge Kullanim S6zlesmesi

F.1014 Kaynakgi Testleri Takip ve Karar Mercisi Formu

F.1017 Personel Belgelendirme Basvuru Formu/Metal Kaynagi
F.1018 Personel Belgelendirme Basvuru Formu/Sert lehim
F.1048 Teklif- S6zlesme Formu (Personel Belgelendirme)
F.1042 MYK Siireglerinde Gérev Alan Kisilerin Beyani

L.1000 Kaynakgi Belgeleri Takip Listesi

L.1004 Glincel Belgelendirme Standartlari- Programlari Listesi
L.1005 Diizenlenen Sertifika Sayilari Listesi

PRS.15 Misteri Memnuniyeti, Sikayet ve itirazlarin Yénetimi Proseddirii
PRS.1000 Kaynak Personeli Degerlendirme Prosedirii

PRS.1005 Sinav Gorevlisi Segme ve Atama Prosediirii

T.36 Marka ve Logo Kullanim Talimati

T.1029 Sinav Yapma ve Degerlendirme Talimati
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