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1. KAPSAM
e TS EN ISO/IEC 17024 Personel belgelendirme kuruluslar1 icin gelistirme ve

sirdiirebilirlik programlar1 da dahil belirli sartlara gore personeli belgelendiren

kuruluslar i¢in genel sartlarin belirlenmesini kapsamaktadir.

* Personel belgelendirmesi {ig¢iincli taraf bir uygunluk degerlendirme faaliyetidir.
PGM bu faaliyeti yerine getirebilecek “ligiincii taraf” bir belgelendirme kurulusudur.

* Personel belgelendirme ile ilgili genel sartlar “KEK 3.”de tanimlanmistir.

2. Tim dokiimanlar TS EN ISO/IEC 17024 standardi ile ilgili atif yapilan diger dokiiman ve
standartlar  goz  Oniinde  bulundurularak  hazirlanmistir.  Ilgili  standartlar
“SAS 18 01 Personel belgelendirme siire¢ akis semasinda” verilmektedir.

3. PRENSIPLER
PGM olarak personel belgelendirme faaliyetlerinde;

e Tarafsizlik, Yeterlilik, Sorumluluk, Aciklik, Sir saklamak, Gizlilik, Itirazlarin ve
Sikayetlerin ¢6zlimlenmesi Prensipleri dogrultusunda ¢alisacagimi “TA 17 02
Hizmet taahhiidii” ile beyan eder.

* Belgelendirme faaliyetleri ile ilgili olarak belgelendirme ile ilgili belgeyi verme,
siirdiirme, yenileme, belge kapsaminin genisletilmesi ve daraltilmasi, belgenin
askiya alimmasi1 ve geri ¢ekilmesi ile ilgili tiim kararlarindan PGM sorumludur ve
yetkilidir. Bu faaliyetlerle ilgili dis kaynak kullanilmaz.

4. GENEL SARTLARI
* PGM, PR 3 01 Idari yap: prosediiriinde de anlatildi81 gibi tiizel bir kisiliktir.

* Yasal Sartlar yonetmeliklere uygun olarak saglanmistir.

* Belgelendirilecek Personel ile anlagsmaya varilmakta ve tiim sartlar ( yasal, yerel,
standart , miisteri ve PGM sartlar1 ) kayit altina alinmaktadir.

e Tarafsizligin yonetilmesi i¢cin, PGM nin iligkileri de dahil olmak iizere tiim c¢ikar
catismasina yol acabilecek durumlar tespit edilmis ve PR 17 02 Tarafsizli§in Koruma
Prosediirii ile dokiimante edilmistir.

* PGM finansman konusunda tam bagimsizdir. KEK 3 de Idari-Mali Isler — Muhasebe
Denetimi — Hukuki Isler, mali yiikiimliiliikler ile ilgili bilgiler anlatilmaktadir.

(PR 3 01 Idari yap1 prosediirii )
Hazirlayan Onaylayan




Dokiiman No

PR.18.01

PERSONEL BELGELENDIRME | Yaym Tarihi

04.05.2009

02-29.08.2018

©PGM___ GM PROSEDURU e

Proje Gézetim Muhendislik Tarih

Project Inspection Engineering (GENEL SARTLAR) Sayfa Sayrs: 577

Genel Sartlar ( TS EN ISO/IEC 17020 ve 17065 ile ortak )

Yonetim Sistemi el kitab1 ( TS EN ISO/IEC 17020 ve 17065 ile ortak )
Dokiiman kontrolii ( TS EN ISO/IEC 17020 ve 17065 ile ortak )

Kayitlarin kontrolii ( TS EN ISO/IEC 17020 ve 17065 ile ortak )

Yonetimin gozden gecirilmesi ( TS EN ISO/IEC 17020 ve 17065 ile ortak )
I¢ denetimler ( TS EN ISO/IEC 17020 ve 17065 ile ortak )

Diizeltici Faaliyetler ( TS EN ISO/IEC 17020 ve 17065 ile ortak )

Onleyici faaliyetlerin kontrolii ( TS EN ISO/IEC 17020 ve 17065 ile ortak )
Sikayet ve Itirazlar Prosediirii ( TS EN ISO/IEC 17020 ve 17065 ile ortak )

5. YAPISAL SARTLAR

Organizasyon ve list yonetim “KEK da ve “OEK” nda verilmektedir.

PGM tarafsizligini kontrol edebilmek amaci ile standart sartlar1 dahilinde “PR 17 03”
de ve OEK anlatilan nitelikler de bir komiteye sahiptir.

Komitenin gorevi yilda en az bir kez PGM muayene, {iriin ve personel belgelendirme
faaliyetlerini tarafsizlik acisindan kontrol etmek ve gerekli 6nlemleri alinabilmesi i¢in

PGM yi yonlendirmektir.

6. KAYNAK SARTLARI

PGM, personel belgelendirme ile ilgili faaliyetlerde yer alacak personele (kendi
biinyesinde sahipti. OEK ve PR 8 01 Insan kaynaklar1 ve egitim prosediiriinde
tanimlanan gorevler dahilinde personel belgelendirme faaliyetleri
gergeklestirilmektedir.

Personel Belgelendirme faaliyetlerinde yer alacak personelin yeterli kalifikasyona
sahip olmas1 gerekir. PR 18 02 Personel yetkinlik degerlendirme prosediiriine gore
yetkinlikleri ve kalifikasyonuna bakilan personel yilda en az bir kez yeterlilik

acisindan kontrol edilmektedir.

Hazirlayan Onaylayan




eram

Dokiiman No PR.18.01

PERSONEL BELGELENDIRME | Yaym Tarihi 04.05.2009

PGM PROSEDURU Rev.No ve 02-29.08.2018

Proje Gézetim Muhendislik Tarih
Project Inspection Engineering

(GENEL SARTLAR) Sayfa Saysi 3/7

PGM, biinyesinde yeterliligini ispat etmis Smav Yapisi ve Karar Verici personeller
kullanilmaktadir. Personel belgelendirme de gorevlendirilecek personeller ile
sOzlesme imzalanarak karsilikli anlagsmaya varilmaktadir.

Tiim kayitlar PR 12 01 kayitlarin kontrolii prosediiriine gore islenmekte; saklama,

arsivleme ve takibi ile ilgili tiim yontemler yine ayn1 prosediirde tanimlanmaktadir.

7. BILGI SARTLARI

Kamuya agik olan bilgiler ;

Personel belgelendirme sartlari, Gizlilik, Sikayet ve itirazlar, Tarafsizlik,
Belgelendirilmis personel, Basvuru sartlar1, Logo kullanimi, Belge askiya alma/iptali,
Ucgiincii taraf verilecek bilgiler gibi konular1 web, katalog, brosiir, sdzlesme ve
tanitimlar ile miisterisine agmaktadir. Ayrica SAS 18 01 siirecinde yontem dokiimante
edilmistir.

PGM, kendisine 0zgii tasarimi ile standart sartlarimi karsilayan sertifikaya sahiptir.
Sertifikada ;

Kisi adi, iinvam ve belge kapsami, Adres bilgileri, Ilgili standart maddeleri,
Belgelendirme ile ilgili bilgiler, Onay ve Kendisine 6zgii takip numarasi sistemi
bulunmaktadir.

PGM, belgelendirilmis personel ile ilgili bilgileri LS 18 01 04 Personel Belgelendirme
Listesinde vermektedir.

Gizlilik ile ilgili kosullar KEK 5 de anlatilmaktadir.

PGM miisteri ile ilgili iliskilerini; Personel belgelendirme ile ilgili giincellemeler,
Personel belgelendirme kurulusu denetimlerine nezaret edecek kisiler, iiglincii tarafa
verilecek ve li¢iincii taraftan alinacak bilgiler , miisterinin yapmis oldugu degisiklikler,

belgelendirme sartlar1 ve kosullar1 gibi bilgileri igermektedir.

Hazirlayan Onaylayan
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8. BELGELENDIRME PROGRAMININ GELISTIRILMESI VE SURDURULMESI

PGM, adaylarin yeterliliginin degerlendirilmesinde kullanilacak olan metod ve yontemler

Belgelendirme programlari gelistirme ve siirdiirme prosediiriine gore yiirtitmektedir.

Bu prosediir; bagvuru, anlasma, 6n degerlendirme, degerlendirme ve gelistirme, siavlar

ve sinav sonuclariin degerlendirilmesini de i¢ine alan politika ve hedeflerde dahil olmak

iizere kapsamaktadir.

9. BELGELENDIRME PROSESI

* Basvuru

Belgelendirilecek kiside, bagvuru i¢in herhangi bir egitim sarti aranmaz. Bagvuran

kisi fiziksel olarak herhangi bir engel tasimamalidir. Bunun sorgusu FR.18.01.01

Kaynake1 ve Operator Bagvuru ve S6zlesme Formunda yapilmaktadir.

Belgelendirme yapilacak olan personele herhangi bir egitim hizmeti verilmez.

¢ Uygulama

Yapilan tiim faaliyetler SAS 18 01 Personel belgelendirme siire¢ akisina gore

uygulanmaktadir.

Kaynake¢1 Sinavlari; Kaynak¢1 Prosediiriine ve sinav sartnamesine uygun olarak

yapilir.

* Belgelendirme Personeli (Sinav Yapici ve Karar Verici)

Smav ve degerlendirmeden sorumlu personel atamasi Belgelendirme Ydneticisi

tarafindan Personel gorevlendirme formu ile yapilir. Personel GT 23- ve GT-23-1

Hazirlayan Onaylayan
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nolu gorev tamimlar ile verilmis vasiflara uygun olarak segilir. Karar verici

personel sinav agsamalarindan yer almayan personel arasindan segilir.

Degerlendirme
PGM, basvurularda asagida yazili olan konular1 gézden gegirir,
= Talep edilen belge kapsam iginde mi?

= PGM, talep edilen konuda gereklilikleri karsilayabilecek yetenekte mi?

Bagvurunun kabulii, gézden gecirmesi ve sinav igin atama Personel

Belgelendirme Yo6neticisi tarafindan yapilir.

Gozden gegirme sonucuna gore basvuru kabul edildikten sonra, belgelendirme
talep eden personeli belirlenen tarthte Sinav Yapici personel tarafindan
gozleme dayali yontemlerle (Performansa dayali sinav) teste tabi tutulur.

Kaynake1 Testi prosediirii ve ilgili standartlara gére simnav sartnamesinde de

anlatildig1 gibi objektif, adil ve sistematik olarak adaylarin yeterliligi sinanir.

PGM, degerlendirmeye iligkin tiim gereklilikleri igeren bir talimata
(TL.18.01.04) sahiptir.
Belgelendirme Konusunda Karar
Belgeyi verme, siirdiirme, yenileme, belge kapsaminin genigletilmesi ve
daraltilmasi, belgenin askiya almmast ve geri ¢ekilmesi ile 1ilgili tiim
belgelendirme karar1 Personel Belgelendirme Faaliyetlerinde gorevlendirilmis

kisiler arasindan ve sinavda yer almamis Karar Verici personel tarafindan verilir.

Karar verici belgelendirme siireci ile ilgili asagida verilen bilgi-dokiimanlar1 ve
test sonuclarini inceleyerek FR.18.01.05 nolu Belgelendirme Karar formu ile karar
verir. Karar verici degerlendirmesi sirasinda istenen tiim formlarin mevcut olup
olmadigini, formlarda istenen tiim kayitlarin ilgili standart sartlarina gore eksiksiz
kontrol edilmis ve doldurulmus oldugunu, sinav yerinin uygunlugunun kontrol

edildigini, test parcasi ve sinav sartlarinin uygunlugunu, imzalarin tam oldugunu,
Hazirlayan Onaylayan
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standart sartlarina gore gerekli testlerin yapilip, sonuglarmin uygun olup

olmadigini kontrol ederek karar verir.

- Personel Belgelendirme Personel Atama Formu (FR.18.01.02)

- Kaynake1 ve Operator Basvuru ve S6zlesme Formu (FR.18.01.01 )

- Bagvuru yapan kisinin kimlik fotokopisi

- Personel Belgelendirme Faaliyetleri Saha Is Giivenlik-Emniyet Gézlem
Formu (LS.18.01.10)

- Personel Belgelendirme-Sinav Katilimer Listesi (LS.18.01.11)

- Test Kayit ve Kontrol Formu (FR.18.01.03)

- llgili sinava ait Tahribath ve/veya Tahribatsiz Test Sonuglar

- Tlgili sinava ait Kaynak Sartnamesi (WPS veya pWPS)

- Belgenin askiya alinmasi veya iptal edilmesi kararlarinda ilave olarak aski/iptal
gerekcesiyle ilgili dokiimanlar incelenerek karar verilir.

- Belgenin kapsaminin daraltilmas: veya genisletilmesi kararlarinda ilave olarak
daraltilmas1 veya genisletilmesi gerekgesiyle ilgili dokiimanlar incelenerek

karar verilir.

Karar verici Belgelendirme Karar Formunu (FR.18.01.05) doldurarak
belgelendirme yoneticisine verilir. Sertifika karar1 almmis ise, Personel
belgelendirme yoOneticisi sertifikay1 diizenletir. Sertifika Personel Belgelendirme
Yoneticisi tarafindan kontrol edilir ve imzalar testi yapan Sinav Yapict personel

ve Personel Belgelendirme Y 6neticisi tarafindan atilir.

Gozetim ve Yeniden Belgelendirme
PGM, gozetim ve yeniden belgelendirme faaliyetleri i¢in yeniden belgelendirme
sartlarin1 da igeren Personel Gozetim ve Yeniden Belgelendirme talimatina gore

calismaktadir.
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* Belgelerin ve logolarin/ markalarin kullanimi
PGM markasi, logosu, TURKAK Markasmin kullammi ile ilgili sartlar

TL 17 01 02 logo kullanim talimatina gore;

logonun yanlis kullanilmasi,

TURKAK markasinin reklam ve diger tamtimlarda olmasi gerekenden farkli

kullanilmas1 gibi durumlarda mevcut belgenin askiya alinmasi ve/veya iptaline

sebep olabilir. Gerekli sartlar ayrica Basvuru ve S6zlesme formunda belirtilmistir.

10. REVIZYON BILGISI
Rev.No. | Rev.Tarihi Aciklama
01 10.01.2014 | Standardin 2012 revizyonuna baglh olarak giincellemeler yapildi.

02

29.08.2018

Madde 3, 6 ve Madde 9 da Belgelendirme personeli ve kararlart ile ilgili hususlarda

giincellemeler yapildi.
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