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PERSONEL BELGELENDIRME ve GOZETIM PROSEDURU

1. Revizyon Ge¢misi

Rev.No  Rev. Tarihi Rev. Tanimi Rev. Nedeni

7 9.11.2017 FR.P.14' e olan referans kaldirildi. PR.P.09 refere edildi. FR.P.14' in iptal edilmesi yerine PR.P.09' un olugturulmasi.

6 12.5.2017 Unvanlar ve karar alma siireci (madde 8.1) uygulamaya uygun sekilde revize edildi. Uygulama ile tanimlamanin net olarak birbirini kargilamamasi.
5 18.1.2016 Madde numaralari PR.01 de tarif edildigi sekilde degistirildi. KYS yazilimina gegildi.

2. Iigili Standartlar ve Rehber Dékiimanlar
Dédkiiman Kodu Dékiiman Adi

TSENISO/IEC 17024 Uygunluk degerlendirmesi - Personel belgelendiren kuruluslar igin genel sartlar

3. Ligili Yonetmelikler

Dokiiman Kodu Dokiiman Adi

4. Tlgili I¢ D6kiimanlar
Dokiiman Kodu Dokiiman Adi
PR.P.09 ULUSLARARASI STANDARTLARA GORE KAYNAK PERSONELI BELGELENDIRME PROGRAMI PROSEDURU

Orjinal imza bulunmayan, basilmis niishalar kontrolstiz kopyadir.
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5.Amac ve Kapsam
Bu prosediiriin amaci SZUTEST tarafindan ISO/IEC 17024 standardi kapsaminda belgelendirme sirecini, belgelendirilen kisilerin ilgili standartlar dogrultusunda ve yetkilendirilen streler icinde
belgelendirme konusu ile ilgili calistiginin ve belgelendirilen kisinin yeterliginin stirdigiintin kontroliini saglamaktir.

6.Tanimlar

7.Sorumluluklar
Boliim Sorumlulari: Boltimleri ile ilgili kalite kayitlarinin tutulmasindan elden gikarilmasindan ve bélimlerinde muhafaza edilen kalite kayitlarinin hizmete sunulmasindan sorumludur.

8.Yontem

8.1 Belgelendirme stireci belgelendirme programinda (PR.P.09) tarif edildigi sekilde isletilir. Belgelendirmeye iliskin karar belgelendirme kurulu tarafindan alinir. Belgelendirme kurulu birden fazla kisiden
olusur ise, belgelendirme kurulunun baskani Teknik Yoneticidir (Karar Verici). Teknik Yonetici tek bagina belgelendirme kurulunu olusturabilir. Teknik Yoneticinin yetkin olmadigi alanlarda belgelendirme
kuruluna ilgili alanda yetkin ve sinav siirecinde yer almayan bir uzman (sinav yapici) personelin katilimi saglanir. Teknik Yoneticinin sinav yapici olmasi durumunda belgelendirme karari ilgili alanda yetkin ve
sinav slirecinde yer almayan bir uzman personel tarafindan alinabilir. Bu uzmanin tam zamanl olmamasi durumunda belgelendirmeye iliskin karar Departman Yoneticisi ve dig kaynakli bir

uzman tarafindan alinir. Belgelendirme konusunda son karar her durumda SZUTEST' e aittir.

8.2, Gozetim faaliyetlerini Belgelendirme Personeli yiiriitiir. SZUTEST tarafindan belgelendirilen kisi belgelendirme programinda belirtilen siirelerde veya siire belirlenmemigse her yil belge konusu ile ilgili
calistiginin ispati ile yikimlidar.

8.3. SZUTEST tarafindan belgelendirilen kisi 6 ayda bir is bitirme belgesi veya calistigi kurulustan aldigi antetli kagida, calistigi is konusunun belirtildigi bir yaziyi SZUTEST e ulastirir.

8.4. SZUTEST Belgelendirme Personeli belge gozetim stiresi dolanlari tespit eder ve belirtilen belgelerin génderilip génderilmedigini belgelendirme programindaki degisikliklere uygunlugunun kontroltni
yapar.

SZUTEST Belgelendirme Personeli belge gozetim siiresini doldurulan ve belirtilen belge veya belgeleri SZUTEST'e génderen belge sahibinin géndermis oldugu belgenin uygunlugunu kontrol eder ve uygunsa
kisisel dosyasina kaldirir.

8.5, Belge gdzetim stresini dolduran, belgelendirme programindaki degisikliklere uyum saglamayan ve istenen belgeleri SZUTEST'e géndermeyen belge sahiplerinin belgeleri 2 ayi gegmemek kaydi ile (genel
olarak 1ay sire ile) askiya alinir.

8.6. SZUTEST Belgelendirme Personeli, belgesi askiya alinan ve iptal edilen belge sahiplerine yazili olarak durumu bildirir ve askiya alinanlardan belgenin askiya alindigi stire boyunca belge ile ilgili herhangi
bir faaliyette bulunmamasinin yazil bildirimini yapar.

8.7. Belgesi askiya alinan veya iptal edilenlerin adi,soyadi belge numarasi iptal/aski tarihi yer alacak sekilde ilgili taraflara duyurulmak tizere SZUTEST web sitesi www.szutest.com.tr Web sitesinden
duyurusu yapilir.

8.8. Iki yil (uygulama standardina gére 3 yil olabilir) sonunda gozetim sartlarini yerine getiren belgeli kiginin kuruma sunmus oldugu belgeler Personel Belgelendirme Kuruluna sunulur. Talep dogrultusunda
yeniden belgelendirme yéntem ve gartlari belirlenir.

Orjinal imza bulunmayan, basilmis niishalar kontrolstiz kopyadir.
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