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1. AMAC:

QUARCO Personel Belgelendirme stirecini tanimlamak.

2. KAPSAM:

QUARCO tarafindan verilen bitiin personel belgelendirme sertifikalarini kapsar.

3. SORUMLULAR:

Belgelendirme Mudiirli: Personel belgelendirme faaliyetlerini TS EN ISO IEC 17024 standardinda belirtilen
sartlar dogrultusunda yuritilmesini saglar.

Personel Belgelendirme Karar Mercii

Belgelendirme Program Komitesi (Kurulu)

4. UYGULAMA:
4.1 BASVURULARIN ALINMASI VE DEGERLENDIRILMESI

FR-57 Basvuru Formu ile QUARCO’ ya elden veya e-mail, faks, kargo veya web sitesi
(www.quarco.com.tr) vb. iletisim araclan ile ulagtirilabilir. Belgelendirme Middirliiglne iletilen Basvuru
formu incelenerek talebin, QUARCO’ nun kapsaminda olup olmadidi kontrol edilir. Bagvurunun
degerlendirmesi Belgelendirme miidiiri tarafindan yapilir. QUARCO’ nun kapsami disindaysa adaya/kurulusa
bilgi verilerek, teklif talebi geri gevrilir. QUARCO’ nun kapsami igindeyse, talep dogrultusunda teklif hazirlanir
ve potansiyel miisteriye sunulur. Iki tarafinda onayladigi teklif, sozlesmeye dénisiir.

4.2 PERSONEL BELGELENDIRME SINAVLARININ PLANLANMASI VE GERGEKLESTIRILMESI

Personel belgelendirme sinaviarinin planlanmasi, kapsami uyarinca ilgili Belgelendirme Muduri
tarafindan saglanir. Sinav gorevlisinin segilme, atanma kriterleri ve ydntemi PR-18 Sinav Prosediiriinde
tanimlanmakta olup bu prosediire goére islemler yuratilmektedir.

Sinavda gorevilendirilecek personelden FR-35 Gorevlendirme Formunu doldurmasi beklenir.
Gorevlendirme formunda personelin gorevli oldugu sinava iliskin bilgiler yer almaktadir. Gorevlendirme
Kapsami(akreditasyon) maddesinde personelin gorevli oldugu sinav tanimi yapilir. Sinavin kodu/ dosya
numarasi vb... tanimlar yapilmak suretiyle form doldurulur ve en son dolduran personel tarafindan tebell(ig
edilir. TUm kontrolleri saglayan Gozetim ve Belgelendirme Midiiri tarafindan da teblig edilir.

Sinav 6ncesinde sinava girecek adaylar belli olduktan sonra, kurulusumuz kapsamindaki
belgelendirme alanlarinda sinav yapicinin, adaylarin son iki yil icerisinde egitimine katilmadiklari, akrabalik
iliskisi, ticari iliskisi olmadigina iliskin taahhit alinacaktir. ( FR-21 Personel Gizlilik, Tarafsizlik Ve Bagimsiziik
Taahhiitnamesi Formu)

Sinav tarihi ilgili Belgelendirme birimi tarafindan belirlenir ve firmaya e-mail, faks vb. iletisim araglar
ile bilgilendirilir. Sinavlarin gergeklestiriimesi islemleri asadida belirtilen talimatlara uygun olarak
yapilmaktadir.
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Kaynakgi Sertifikasyonu Talimati TL-23

Kaynakg! belgelendirilmesi igin; PR-21 Kaynak Personeli Dederlendirme Prosediiriinde belirtilen
sekilde sinavlar gerceklestirilir ve degerlendirilir.

4.3 BELGELENDIRME KARARININ VERILMESI
Ilgili dokiimanlar, sinav faaliyetinde yer alan sinav gérevlisi tarafindan Belgelendirme Miidiiriine sunulur.

Basvuru dokumanlari 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 Kaynakgl Testleri Takip ve Karar Mercii formuna kaydedilir. Personel Belgelendirme Karar Mercii
tarafindan alinan kararlar geregi sertifikalandirma islemleri yerine getirilir

Kisiler/kuruluslar, QUARCO’ nun almis oldugu kararlara, kararin bildirilmesini takiben 3 giin igerisinde itiraz
edebilirler. Itirazlar, itiraz-Sikayet Prosediirii’ ne uygun olarak degerlendirilir.

FR-65 Kaynakgci Testleri Takip Formu ve Karar Mercii

4.5 BELGENIN DUZENLENMESI VE VERILMESI

4.5.1 Adaylara Bilgi Verilmesi

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 Icerik

Personel Belgelendirme Karar Mercisi tarafindan belge diizenlenmesine karar verilmesi halinde, belgelerin
dizenlenmesi ve adaylara teslim edilmesi islemleri ilgili Belgelendirme Birimi tarafindan ydrGtultr.

Personel Belgelendirme asamasinda diizenlenen belgede, minimum asadida belirtilen bilgiler yer alir:
= QUARCO'’ nun tnvani, tam adresi, telefonlari ve web adresi
= Kisinin adi,
= Belge tarihi ve gegerlilik stiresi (Belge gecerlilik tarihi test tarihi dikkate alinarak verilir.)
= Test tarihi,

= Belge numarasi,
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» Personel belgelendirme kapsami
= Ilgili standard(lar) ve/veya diger standard 6zelligindeki dokiimanlar.

Belgelerin numaralandiriimasi iki sekilde gerceklestirilir;

1- Personel Belgelendirme Akreditasyonu;

2- Personel Belgelendirme Tipi Kisaltmasi-ilgili Standart-Yil/ Sira No seklinde yapilir. Ornek: EN
standardina goére kaynakgl belgelendirmesi sertifika numaralandirmasi, QRC-WQT-EN-2022-001
seklinde yapilir.

Dizenlenen belgeler ilgili takip listesine eklenir.

Ornegin; Kaynakcl belgelendirme icin diizenlenen belgeler, QUARCO “LS-17 Kaynakgcl Belgelendirme
Sertifikasi Takip Listesi” ne kaydedilir.

QUARCO, vyasal olarak herhangi bir engel olmamasi durumunda, bir kisinin gilincel, gecerli bir
belgelendirmeye sahip olup olmadigina ve bu belgenin kapsamina iliskin bilgilerin dogrulanmasini
http://www.quarco.com.tr_adli web sitesinde belirtilen irtibat adreslerden saglamaktadir. Irtibatin web
sitesinde yer alan e-posta adresleri araciidi ile yapilmasi durumunda, ilgili ofis sorumlusunun 3-5 is glini
icerisinde, telefon ile ulasiimasi durumunda ayni giin icerisinde geri doniis yapilmasi saglanacaktir.

4.5.3 Belgenin teslim edilmesi

Sertifikalar ilgili kisilere teslim edilmeden 6nce kimlik fotokopileri, sertifikaya islenmis olan kimlik numarasi
ile karsilastirimali dogrulugu teyidi yapilir ve sonrasinda belgeleri teslim edilir.

4.5.4. Belgenin Gegerlilik Siiresi

Iigili Belgelendirme Programlarinda tanimlanmistir.

4.5.5. Belge Degistirilmesi

Gegerlilik stiresi dolmamis bir belge {izerinde yer alan, belge sahibi ile ilgili bilgilerde degisiklik olmasi ve
belge sahibinin s6z konusu degisiklikleri gosteren gerekli dokiimanlarla basvurmasi durumunda, belge icreti
alinarak ilgili Belgelendirme birimi tarafindan belge yeniden dizenlenir. Yeniden dizenlenen 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 Yiikiimliiliikleri

Belge sahipleri, altina imza atmig olduklari “FR-66 Kaynakgl-Kaynak Operatdri Belge Kullanim
Sdzlesmesi'nde” belge sahibi kisilerle kurulus arasinda taraflarin karsilikl hak ve ytkimliltkleri belirtilmistir.
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Belge sahibi belirtilen ylkimltllkleri yerine getirmelidirler. Ayrica Belge sahibinin ylktumlulGkleri
belgelendirme kapsaminda olan standartlarda belirtilmistir. Belge sahibi, belge lizerindeki bilgilerin degisikligi
durumunda QUARCOQO’ ya bilgi vermek zorundadir.

Belge dizenlenmesinden sonra belge takibinde yapilan incelemeler ve/veya ihbar neticesinde belgeli
personelin kurallara aykiri tutumu sergiledigi tespit edilirse belgeli personelden konuyla ilgili diizeltici faaliyet
gerceklestirmesi yazilan, Diizeltici/Onleyici Faaliyet Formu ile istenir. Belirlenen siire zarfinda diizeltici
faaliyetin gerceklesmemesi, sikayet veya ihbara konu olan kural ihlalinin gideriimedigi gorilirse asagidaki
islem sirasi takip edilir;

1. Belge iptal edilir ve belgeli personelin belge ve logo kullanimina derhal son vermesi igin e-
mail veya sms ile bilgilendirilir ve yazili bir bildirim gonderilir,

2. (varsa) Ihbari yapan taraf bilgilendirilir,
Belgenin iptal edildigi basin veya web sayfasi yoluyla kamuoyuna duyurulur,

4. Gerekiyorsa sdzlesme kapsaminda kanuni takibat baglatilir.

4.6. BELGE KAPSAMININ DARALTILMASI VEYA GENISLETILMESI

Belge kapsamlarinin daraltimasi ya da genisletiimesi islemleri gergeklestiriimez. Kapsam genigletme
yaparak, yeni bir kapsamda belgelendirilmek istenen aday icin, o kapsam icin tanimh Belgelendirme
Programina uygun olarak prosedtiriin 4.1 basvurularin alinmasi maddesinden baglayarak, devam eden
suregler igletilmelidir.

4.7. GOZETIM

GOzetim periyotlari ve yoéntemleri, ilgili Belgelendirme Programinda tanimlanmis olup, programa uygun
olarak sirecler isletiimektedir. Gozetim sirecinden Ofis Sorumlusu sorumludur. Her gézetim periyodunda
musteri s6zlU ya da yazili bilgilendirilir.

4.8. UZATMA

Ilgili Belgelendirme Programinda belirtildigi sekilde uzatma islemleri yapilabilir.

4.9. YENIDEN BELGELENDIRME

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

4.10 BELGENIN ASKIYA ALINMASI, SOZLESMENIN FESHEDILMESI VE BELGENIN GERIYE
ALINMASI
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Belge sahibinin QUARCO Belgesi'nin kullanimina dair s6zlesmesi, QUARCO Personel Belgelendirme Karar
Mercisi kararina gore askiya alinabilir veya feshedilebilir ve belge iptal edilebilir. Karar mercii FR-65 Kaynakgi
Testleri Takip Formu ve Karar Mercii formunda belirtilen Karar Ttrd Kodlarina gore karar vererek kayit altina
alir. Sozlesme feshi ve belge iptali (madde 4.10.2) veya Askiya alma (madde 4.10.1) durumiarinda nedenini
belirterek karar alr.

Karar Turti Kodlari;
1/ Itk Basvuru
2 / Yeniden Belgelendirme
3/ Sézlesme Feshi ve Belge Iptali
4 / Belge Icerik Dedisikligi
5/ Askiya Alma
6 / Diger
4.10.1Belgenin Askiya Alinmasi
Belgenin askiya alinmasi asadidaki nedenlerle olabilir;

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

- Kurulusun/kisinin sdzlesme yikimluliklerini yerine getirmemesi,

- GOzetim periyotlarinda imzali sertifikalarin QUARCO’ ya ulastiriimamig olmasi

Belge sahibi, belgenin askiya alinma kararinin tebliginden (mail ya da yaz ile) itibaren belge ve logo
kullanimini durdurur. 2 ay sure 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 geg 15 (on bes) giin igerisinde QUARCO’
ya iade etmelidir.

Belge sahibi, belgesini, ekini veya sdzlesmesini kaybettigini beyan ediyorsa, yayinlanmis kayip ilanini bir
dilekge ile QUARCO' ya bildirmesi istenir.

Askiya alma stiresince, belge sahibi belgeye ait haklardan faydalanamaz. Bu siirede QUARCO’ nun her tirla
hakki mahfuzdur. QUARCO, belgenin askiya alinmasina dair kararlari, QUARCO web sitesinde gerekgeli
olarak yayinlama hakkina sahiptir.

4.10.2 Sozlesmenin Feshedilmesi ve Belgenin Geriye Alinmasi
Sozlesmenin feshinin ve belgenin geri alinmasi asagidaki nedenlerle olabilir;
- Kisinin Belgesini kapsaminda belirtilenden farkl alanlarda kullanmasi,
- Belge sahibinden farkli bir kisi tarafindan kullaniimasi,

- Belgenin yaniltici ve haksiz kullanimi,
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- Kisinin bu prosedir hikimlerine aykir hareket etmesi,
- Kisinin belge ve ekleri tzerinde tahribat yapmasi,

Personel Belgelendirme Karar Mercisi tarafindan alinan Fesih ile ilgili kararlar, Personel Belgelendirme Karar
Raporuna kaydedilir ve s6z konusu kisiye ilgili Belgelendirme Mudirligi tarafindan bildirilir.

Kisi, belgenin geri alinmasi ve sdzlesmenin feshi kararinin tebliginden itibaren belge ve logonun kullanimini
durdurur. Kisi, sozlesme ile kendisine verilmis her tiirlii belgeyi kendisine teblig tarihinden itibaren en geg
15 giin icerisinde QUARCO’ ya iade eder.

Sozlesmesi fesih edilen kisi yeniden basvurdugunda ilk basvuru uygulamasi yapilir. QUARCO tarafindan
sozlesmesi feshedilen ve belgesi geri alinan kisinin ayni ya da farkli kapsamda yeni basvuru yapabilmesi igin
1 yil stire gecmesi gereklidir.

4.11. BELGELENDIRMELERIN TAKIP EDILMESI

QUARCO Akreditasyon kapsamina dahil olan tiim Standartlar ve Program listelerinin gincelligi LS-05 Dis
Kaynakll Dokiiman Listesi ile ilgili Belgelendirme Midiriiniin 6ngordidi sirelerde takip edilir. Dokiimanin
gincelligi konusunda Kalite Yonetici bilgilendirilir. QUARCO biinyesinde verilen belgeler standartlarina ve
yillarina gbére LS-20 Diizenlenen Sertifika Sayilari Listesi ile kayit altina alinir. Bu Liste Yonetimin Gozden
Gecirmesi toplantisi igin Belgelendirme Miduirl tarafindan hazirlanarak Kalite Yoneticisi’ ne bildirilir.

4.12.SERTIFIKALARIN IMZALANMASI
LS-29 PB PERSONELI YETKI LISTESI kisminda yetkin olan personel sertifikayi imzalayabilir.

5. ILGiLi DOKUMANLAR:

FR-28 Musteri Mali Teslim Tutanadi
FR-35 Gorevlendirme Formu
FR-66 Kaynakgi-Kaynak Operat6ri Belge Kullanim S6zlesmesi
FR-65 Kaynakgl Testleri Takip Formu ve Karar Mercii
FR-57 Personel Belgelendirme Basvuru Formu-Metal Kaynadi
FR-63 Personel Belgelendirme Bagvuru Formu-Sert lehim
FR-32 Teklif/S6zlesme Formu
LS-17 Kaynakgl Belgelendirme Sertifikasi Takip Listesi
LS-05 Dis Kaynakli Dokiiman Listesi
LS-20 Dizenlenen Sertifika Sayilari Listesi
PRS.15 Miisteri Memnuniyeti, Sikayet ve Itirazlarin Yénetimi Prosediirii
PR-21 Kaynak Personeli Degerlendirme Prosediirii
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PR-18 Sinav Prosediri
TL-24 Marka ve Logo Kullanim Talimati
REVIZYONLAR
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Tarih Revizyon Revizyon Aciklamasi
No No
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