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1. Amac¢ Ve Kapsam

Bu prosediiriin amac1 Elmas Belgelendirme biinyesinde yiiriitillen personel belgelendirme
faaliyetlerine iliskin temel kurallar belirlemektir ve tiim personel belgelendirme faaliyetlerini
kapsamaktadir.

2. Tanimlar
Bu prosediir i¢in Kalite El Kitabinda belirtilen terimler, tarifler ve kisaltmalar gegerlidir.

3. Sorumlu Birimler
-Genel Miidiir
-Personel Belgelendirme Miidiirii
-Kalite Yoneticisi
-Karar Verici
-Sekreter

4. Uygulama

Adaylarin girdikleri tiim sinavlarda, ilgili sinav sartnamelerinde tanimlanan asgari basar kriterlerini
karsilamalan durumunda, Karar Verici tarafindan Belgelendirme Karar Formu diizenlenir. Kaynak
sektdriinde ise belgelendirme karari, yalnizca tahribatli ve/veya tahribatsiz muayene sonuglarinin
uygun bulunmasi halinde verilir. Smavlarda basarili olan adaylar, belge iicretini yatirdiktan sonra
Kalite Yoneticisi tarafindan MYK web portali tizerinden belge basim talebi gerceklestirilir. Bu
asamada, aday bagvurusuyla birlikte imzalanmig olan Belgelendirme S6zlegmesi yiiriirliige girer.

Diizenlenen sertifikalar, hem kurumumuzun resmi internet sitesi iizerinden hem de MYK'nin web
sitesinden “Belge Sorgulama” ekram aracihigiyla dogrulanabilir

4.1 Belge Basim islemleri

Belgelendirme siirecini basartyla tamamlayan tiim adaylar adina belge diizenlenir. Diizenlenen
belgelerin miilkiyeti Elmas Belgelendirme kurulusuna aittir. Belge almaya hak kazanan adaylar i¢in
MYK portali tizerinden belge basim talebi yapilir. Basimu tamamlanan belgeler kurulusa ulagtiktan
sonra, Genel Miidiir onay1 ve imzasi ile resmiyet kazanir. Imzalanan belgeler, en geg bir ay igerisinde
sekreterlik araciliiyla adaylara teslim edilir. Belgelerin kargo veya posta yoluyla génderilmesi
durumunda olusacak masraflar, ilgili belge sahibince karsilanir.
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Teslim edilinceye kadar belgeler, Elmas Belgelendirme biinyesinde, yalnizca Genel Miidiiriin
odasinda bulunan giivenli dolaplarda muhafaza edilir.

Mesleki Yeterlilik Belgelerinde yer alan logo ve marka kullanimina iligkin tiim kurallar, “Belge ve
Logo Kullamm Prosediirti” kapsaminda ayrintili olarak tanimlanmastr.

4.2 Basarisiz Olan Adaylar

Bir adayin siavdan basarili say1labilmesi i¢in girmis oldugu tiim birimlerden gerekli asgari puan
almis olmas! sarttir. Smavin tamamindan basarisiz olmus bir adayin 1 kez daha iicretsiz sinava
girme hakki vardir ve tiim sinav organizasyonu o aday igin yeniden planlanir. Sinavin herhangi bir
biriminden basarisiz olan bir aday 1 kez daha iicretsiz olarak sadece basarisiz oldugu birimin
sinavina girer.

4.3 Belgenin Gozetimi Askiya Alinmasi, Geri Cekilmesi, iptali ve Adaylara
Duyurulmasi

Belgelendirilmis kisilerin gozetim, belge yenileme veya gegerlilik siireleriyle ilgili yiikiimliilikleri;
ilgili ulusal yeterlilikler ve sinav sartnamelerinde tanimlanan takvimlere uygun olarak yiiriitiiliir.
Gozetim periyotlar, MYK tarafindan onaylanmis Ulusal Yeterliliklerde belirtilen siirelerle
uyumludur.

Bu kapsamda, belgelendirilmis kisilere, Belgelendirme Bagvuru Formu’nda beyan ettikleri iletisim
kanallan (telefon, e-posta, posta adresi vb.) iizerinden en az 30 giin 6ncesinden bilgilendirme yapihr.
Adaya ulagim saglanamamasi halinde, Elmas Belgelendirme’nin resmi internet sitesinde kamuya acik
duyuru yayimlanarak gozetim ve yenileme yiikiimliiliiklerinin yerine getirilmesi talep edilir.

Ttim gézetim ve belge yenileme siireglerinin takibi, yazilim {izerinden yiiriitiiliir ve kayit altina alinur.
Aday, bilgilendirildigi tarihten itibaren en ge¢ 14 (on dort) giin iginde istenilen belge ve bilgileri
eksiksiz olarak Elmas Belgelendirme’ye iletmekle yiikiimliidiir.

Bu siire zarfinda gerekli belgelerin iletilmemesi, ISO/IEC 17024 standard: ve yeterlilikler uyarinca
belgenin askiya alinmasina, stirecin devaminda ise belgenin iptal edilmesine veya geri ¢ekilmesine
neden olabilir. Askiya alma, iptal veya geri ¢ekme kararlari; yazili olarak adayla paylasilir ve
belgelendirme statiistine iligkin giincel bilgiler Elmas Belgelendirme'nin resmi internet sitesinde
yayimlanarak kamuya duyurulur.
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4.3.1 GOzetim

Belgelendirilmis bireyin belgesinin gegerliliginin devam edip etmeyecegine iliskin nihai karar,
Karar Verici tarafindan; yapilan gézetim faaliyetleri, bagvuru sahibinin performansi ve varsa
iletilen ilave belgeler dogrultusunda verilir. Degerlendirme siireci, ilgili Ulusal Yeterliliklerde
belirtilen kriterler ve smirlandirmalar gz 6niinde bulundurularak gergeklestirilir.

Gozetim formu ve destekleyici dokiimanlara dayali yapilan inceleme sonucunda alinan karar
asagidaki sekillerde olabilir:

o Belgenin gegerliliginin devam,

o Belge kapsaminin Ulusal Yeterlilik hiikiimleri ¢er¢evesinde daraltilmasi,

» Kapsam genigletme (varsa ulusal yeterlilik kapsaminda uygunluk saglanmasi sartiyla),
e Belgenin askiya alinmas, iptal edilmesine veya geri ¢ekilmesi.

4.3.2 Askiya alma

Belgelendirilmis bir kisinin, gegerlilik siiresi igerisinde yiiriitiilmesi gereken gozetim faaliyetlerine
iligkin ytiktimliiliklerini yerine getirmemesi, istenen kamtlar1 sunmamasi veya belgenin
gegerliligini etkileyebilecek durumlara konu olmasi hélinde, belgesi gegici olarak askiya aliabilir.

Asagidaki durumlar, ISO/IEC 17024:2012 standard: ve MYK mevzuatlar1 dogrultusunda askiya
alma gerekgeleri arasinda degerlendirilir:

e Adayin gozetim donemi icerisinde gerekli belge ve bilgileri siiresi i¢inde sunmamas,

o Uglincii taraflardan adayin Ulusal Yeterlilikte tanimli bilgi, beceri ve yetkinliklere sahip
olmadigina dair gecerli ve dogrulanabilir sikdyetlerin alinmasi,

o Belgenin kullanim amacina aykur: sekilde, yetki simirlar1 disinda kullanildiginin tespit
edilmesi,

» Belgeye ait logo ve markanin kullammuina iligkin kurallara uyulmamas,

o Belgelendirme kurulusuna iletilmesi gereken bilgilerin zamaninda ve/veya eksiksiz
bildirilmemesi.

Askiya alma karari, Karar Verici tarafindan verilir ve aday yazil olarak bilgilendirilir. Askiya alma
siiresi en az 6 (alt1) ay olarak uygulanir. Bu siire zarfinda askiya alma gerekgesi ortadan kaldirildig:
ve gerekli diizeltici islemler tamamlandig: takdirde, belge gegerliligi orijinal gegerlilik stiresi sonuna
kadar devam eder.

4.3.3 Geri Cekme

Askiya alinmus bir belgenin yeniden gegerlilik kazanabilmesi i¢in belge sahibi, gerekli diizeltici
faaliyetleri gergeklestirmekle yiikiimliidiir. Bu kapsamda, belgeli kisiye ilave olarak 1 (bir) ay ek
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slire taninir. Taninan siire igerisinde eksikliklerin giderilmemesi durumunda belge, geri ¢ekme

stirecine tabi tutulur.
Asagida belirtilen durumlarin tespit edilmesi halinde belge geri ¢ekilir:

o Askiya alma siiresi sonunda gerekli diizeltici faaliyetlerin yerine getirilmemesi,
o Belge tizerinde fiziksel ya da dijital tahrifat yapilmasi,

o Ig veya dis denetim siireglerinde sinav uygulamalarmin MYK Ulusal Yeterliliklerine ve

belgelendirme kriterlerine uygun olmadiginin belirlenmesi,
Belgeli kisinin, belgenin kapsamindaki yeterliligi kaybettiginin tespit edilmesi,

Kurulusun marka ve logolarinin kasten ve yamiltic1 bigimde kullanilmasi,

Bilgi giincellemeleri ve degisiklik bildirimlerinin kasten yapilmamasi.

Belgeli kisinin belgelendirme kurulusuna kasitli olarak yanlis beyanda bulunmasi,

Belge gegerlilik siiresinin dolmasina ragmen belge yenileme isleminin yapilmamasi,

Belgenin geri ¢ekilmesine yonelik karar, Karar Verici tarafindan alinir ve yazili olarak belgeli kisiye
bildirilir. Geri ¢ekilen belgelerle ilgili bilgiler Elmas Belgelendirme’ nin resmi web sitesinde ilan

edilir.

4.3.4 iptal

Belgelendirilmis kisinin askiya alma veya geri ¢ekme siireleri sonucunda, yiikiimliiliiklerini yerine
getirmemesi veya kendisinden talep edilen kanitlar1 sunmamasi hélinde, belge iptal edilir. Ayrica

asagida belirtilen durumlarin tespiti halinde de belgenin iptali yoniinde karar alinabilir:

» Belgeli kisinin belgeyi kétiiye kullanmaya devam etmesi,

o Belgeye iliskin ciddi diizeyde ve dogrulanabilir nitelikte s6zlii veya yazil sikdyetlerin

alinmasi,
e Sikéayetlerin yapilan inceleme sonucu hakli bulunmasi,
o Belgelendirme sartlarini ihlal edici nitelikte davraniglarin tespiti.

Belgenin iptali, Karar Verici tarafindan alinan resmi karar dogrultusunda gergeklestirilir ve belge
sahibine yazili olarak teblig edilir. Iptal edilen belgeler, Elmas Belgelendirme’nin web sitesinde

kamuoyuna duyurulur.

4.4, Belgelerin Kotiiye Kullanimi ve Sorgulanmasi

Belgelendirilmis kisilerin, belge, unvan, marka veya logoyu kullaniminda; yaniltici, kapsam disi,
haksiz veya yetkisiz bi¢imde atifta bulunmalari, belgeyi amaci diginda kullanmalar1 veya kamuoyunu
yanlig yonlendirecek sekilde belge goriintiisii olusturmalan durumunda, "Belge ve Logo/Marka
Kullanim Prosediirii" hiikiimleri dogrultusunda gerekli islemler baglatilir. Tespit edilen kotiiye
kullamm durumlan belgenin askiya alinmasina, geri ¢ekilmesine veya iptaline kadar varabilecek

yaptirimlarla sonuglanabilir.
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Ttm belgeler ve sertifika bilgileri, EImas Belgelendirme’nin resmi internet sitesi veya MYK nin
“Belge Sorgulama” sistemleri araciligiyla kamuya ag¢ik sekilde dogrulanabilir.

4.5. Yeniden Belgelendirme

Belge yenileme siireci sonunda belgelendirme kararimin verilmesi Karar Verici’nin yetkisindedir.
Karar Verici, adayin yeniden belgelendirme bagvurusuna iligkin tiim bilgi, belge ve degerlendirme
sonuglarim dikkate alarak, Belgelendirme Karar Formu araciligiyla kararim resmi olarak kayit
altina alir. Bu asamada Karar Verici; yeniden belgelendirme yapilmasina ya da belgelendirme
stirecinin sonlandirilmasina karar verebilir.

Aksi belirtilmedigi siirece, ilgili MYK Ulusal Yeterliliklerine uygun olarak, yeniden belgelendirme

stirecinde ilk belgelendirmede uygulanan siav programi esas alinir. Adaydan, basvuru siirecinde
talep edilen belgeler yeniden talep edilir.

Celik Kaynakeist Ulusal Yeterliligi (11UY0011-3)

Yeniden belgelendirme siireci, TS EN ISO 9606-1 Madde 9.3 standardi dogrultusunda asagidaki
sekilde yiiriitiil{ir:

o Belge gecerlilik siiresi 3 y1l olan adaylar i¢in:
o 3 yilin sonunda adayin yeterliligi sona erdigi kabul edilir ve yeniden belgelendirme
ancak yeniden siava girilmesi ile miimkiindiir.
o Belge gecerlilik siiresi 2 yil olan adaylar i¢in:
o Belge siiresinin son 6 ayinda, adayin gergeklestirmis oldugu iki adet kaynak
numunesi, asagidaki test yontemlerinden en az biriyle degerlendirilir:
» Radyografik test (RT),
» Ultrasonik test (UT),
= Tahribatl testler.
o Uygulanan testlerin sonucunda kaynaklar hatasiz bulunur ya da tespit edilen hatalar
ilgili standardin kabul kriterleri déhilindeyse, belge gecerlilik siiresi 2 yil siireyle
uzatilir.

Direnc Kaynak Avyarcisi Ulusal Yeterliligi (11UY0013-3)

Yeniden belgelendirme islemleri, TS EN ISO 14732 Madde 5.3 standardina uygun olarak
gerceklestirilir:

o Belge gecerlilik siiresi 6 y1l olan adaylar i¢in:
o 6 yilin sonunda belge siiresi sona ermis kabul edilir. Adayin yeniden belgelendirilmesi
ancak yeniden smava katilmasi ile miimkiindiir.
o Belge gecerlilik siiresi 3 yil olan adaylar igin:
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o Belge siiresinin son 6 ayinda yapilmis olan iki adet kaynak numunesi, asagidaki test

yontemlerinden biriyle test edilir:
* Radyografik test (RT),
= Ultrasonik test (UT),
» Tahribatl testler.

o Testler sonucunda kaynaklarda hata bulunmamasi ya da mevcut hatalarin kabul

edilebilir siirlar iginde olmasi durumunda, belge siiresi 3 yil daha uzatilir.

4.6 Ulusal Yeterlilikte Degisiklikler

Ilgili Ulusal Yeterlilikte, belgelendirme sartlarinda énemli bir degisikligin olmasi durumunda,
belgelendirilmis olan kisiler bagvuru esnasinda ibraz etmis olduklar: telefon numaralarina sms ile
ve web sitesinde kamuya agik sekilde yayinlanarak bu konuda bilgilendirilir. Kabul edilebilir bir
stire igerisinde, belgelendirilmis kisinin degistirilen sartlara uyumunu sagladigi dogrulanir.

4.7 Belgelerin Yipranmasi ve Bagka Belgelendirme Kuruluslarindan
Gelen Adaylar

Kisinin belgesi yirtilmis, zarar gérmiis veya kaybolmus ise tarafimiza basvurarak tekrar
belgesinin ¢gikartilmasini isteyebilir. Belgesi kaybolmus, zayi olmus olan aday belge basim ticretini
verdikten sonra Elmas Belgelendirme 7 (yedi) giin icinde Mesleki Yeterlilik Kurumu’na dilekce
ile ve elektronik ortamda kiginin belgesinin yeniden ¢ikarilmasini talep eder.

Bagska bir belgelendirme kurulusundan sinava girmis ve kalan islemleri i¢in kurulusumuza
bagvuruda bulunan adaylardan, basarili oldugu birimlerle ilgili birim belgesi talep edilir. Bu
asamada ilgili belgelendirme kurulusundan da yaz1 getirmesi de yeterlidir. Islemlerini tamamlayan
adaylarin bagvurusu almnir ve daha 6nce basarisiz oldugu birimlerden sinava tabii tutulur. Basarili
olmasi durumunda Mesleki Yeterlilik Sertifikas: verilir.

5. Atif Yapilan Dokiimanlar

Belgelendirme Karar Formu

Belge ve Logo Kullanim Prosediirii
Belgelendirme Basvuru Formu
Siav Sartnameleri

6. Revizyon Boliimii

Revizyon No Revizyon Tarihi Revizyon Nedeni

00 22.01.2025 [k Yayin

01 13.05.2025 Sirket Unvan Giincellemesi
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