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VERA KALITE

PERSONEL BELGELENDIRME PROSEDURU

1. AMAG

Bu prosedirin amaci, kaynakgl belgelendirme hizmetlerinin TS EN ISO/IEC 17024 personel belgelendirme

standardi ile ilgili belgelendirme metot standardina uygun olarak gergeklestiriimesini tanimlamaktir.
2. KAPSAM

Bu prosedir, deniz ve kara endustrisinde gelik konstriiksiyonlar, boru hatlari ve depolama tanklarinda ilgili dizayn
kodlarina gére kaynak baglantilarini yapacak kaynakgilarin sertifikalandiriimasinin temel esaslarini, yontemlerini
kaynak islemlerini, kaynak pozisyonlarini, kaynak dikis muayenelerini ve testlerini kaynakgi sertifikalandiriimasinin

genel prensiplere gore yapilmasini kapsamaktadir.
3. SORUMLULAR

Bu prosediriin uygulanmasindan belgelendirme asamalarinda ve yonetiminde gorev alan tim Vera Kalite personeli

sorumludur.
4. UYGULAMA

Vera Kalite sertifikasyona iligkin kararlarindan sorumludur. Sertifikanin verilmesi, sirdirilmesi, yeniden
sertifikalandiriimasi, kapsamin genisletiimesi ve daraltiimasi, sertifikanin askiya alinmasi veya geri ¢ekilmesi dahil
yetkiyi elinde tutar ve bunlari devretmez. Vera Kalite kaynak islemlerini yapan adaylarin ilgili standart maddelerine
gobre sinava tabi tutulup belgelendiriimesi ve kaynakl yetkinliklerinin kanitlanmasi igin bir belgelendirme programi
olusturmus ve web sitesi Uzerinden kamuya agik hale getirilmistir. Belgelendirme programinda yapilan ek
degerlendirme gerektiren degisikliklerde kisinin degisen sartlari karsiladigini dogrulamak icin gerekli olan yéntemleri

de belgelendirme programi ile dokiimante edip kamuya acik olarak web sitesinde yayinlar.

4.1. Kaynakgi Belgelendirme Basvurularinin incelenmesi ve Degerlendirilmesi

Vera Kalite tarafindan gergeklestirilecek kaynakgi belgelendirme hizmetleri i¢cin misteri arasinda mutlaka yazil bir

stzlesme veya yazili teyit olmalidir. S6zlesme veya teyit yazisinda hizmetin kapsami agik bir sekilde belirtiimelidir.

Basvuru sahibi Personel Belgelendirme Basvuru Formunu kullanarak bagvurusunu gergeklestirir. Bagvuru sahibi ve
belgelendirmeye aday kaynakgilar Vera Kalite tarafindan verilen teklifi teyit ederken ayrica kaynakgi belgelendirme
sartlarina uymayi kabul ettigini ve degerlendirme icin gereken her turli bilgiyi saglayacadini beyan eden ve

belgelendirme ile ilgili genel sartlari iceren Bagvuru formunu doldurup imzalayacaktir.

Tdm adaylardan bagvuru esnasinda bagvuru formuna ek olarak, KVKK aydinlatma formu, belge kullanim

stzlesmeleri, kimlik fotokopisi veya fotografi teslim etmesi beklenir.

Vera Kalite bagvuranin belgelendirme programinin basvuru gerekliliklerine uydugunu teyit etmek amaciyla bagvuruyu
Kaynakgi ve Kaynak Operatéri Belgelendirme Basvuru Formu ile inceler. Yapilan basvurular Vera Kalite tarafindan
incelenerek uygunlugu Belgelendirme Bagvuru Formu ile onaylanir ve ilgili adaylar sinav programina dabhil edilir.
Sinav Programina dahil edilen adaylar bagvuru formunda belirtmis oldugu iletisim numaralarindan mesaj yolu ile

bilgilendirilir.

4.2. Belgelendirmeye Aday Kaynakgilar igin Yeterlilik Sartlari
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Kaynakgi belgelendirmesi icin basvuran aday personel yeterlilik sartlari Kaynakgi/Kaynak Operatori Belgelendirme

Programinda tanimlamistir.

Belgelendirilecek personel sinav 6ncesinde Vera Kalite tarafindan zorunlu egitime tabii tutulmaz. Sinav 6ncesi egitim
eger uluslararasi standartlarda belirtimemisse, belgelendirme igin 6n sart olarak sunulmaz. Vera Kalite ulusal ve
uluslararasi standartlari da dikkate alarak degerlendirmenin ihlal edilmedigdi durumlarda 6zel durumu olan adaylarin
ihtiyaclarini Belgelendirme Basvuru Formu ile bagvuru asamasinda kayit altina alir ve uygulanabilir oldugu

durumlarda bu ihtiyacglari sinav esnasinda karsilar

Kaynakgi belgelendirmesi igin bagvuran adaylarin bagvurulari tarafsiz ve adil olarak degerlendirilir. Vera Kalite kendi
blnyesinde calisan personelin belgelendirme islemlerini gergeklestirmez.

4.3. Kaynakgi Belgelendirme Talimatlari

Kaynakgi belgelendirme hizmetinin verilmesi sirasinda bu proseddr ve ilgili kaynakgi belgelendirme standardina gére
hazirlanan ig talimatlari, formlar ve diger dokiimanlar kullanilir.

4.4, Kaynakgi Belgelendirmesi igin Sinav Sorumlularinin Gérevlendirilmesi

Birim Sorumlusu; kaynakgi sinavini yapacak, Personel Yetki Listesine gore ilgili adayin bagvuru formunda belirtmis
oldugu uluslararas standarda gore yetkilendiriimesi yapilmis sinav sorumlusunu gérevlendirir. Sinav sorumlusu
gorevlendirme formunu imzalayarak sinava girecek adaylarla arasinda herhangi bir ¢ikar catismasi olmadigini beyan

eder.
Gorevlendirilecek sinav sorumlusu igin genel kriterler:
e Sinav yapilacak kaynak metodu hakkinda yeterli bilgiye sahip olmak,
o lIgisi sertifikasyon siirecine hakim olmak,
e Sinav prosedirlerine, talimatlarina ve diger dokiimanlara hakim olmak,
e Kaynakg! sinavi ile ilgili uygun egitim ve deneyime sahip olmak,

e Sinav sorumlusu ile belgelendirmeye aday kaynakgilar arasinda gizlilik ve tarafsizligi tehlikeye diistrecek

¢ikar iligkisi olmamasi,
e Sinavin yapilacagi dilin hem yazili hemde s6zli olarak akici olmasi.

Birim Sorumlusu; 20 ve daha fazla aday olmasi durumunda sinav gézetmeni géreviendirir. Sinav gdézetmenine
glrevlendirme formunu imzalayarak sinava girecek adaylarla arasinda herhangi bir ¢ikar ¢atismasi olmadidini beyan

eder.

4.5. Kaynakgi Sinav Pargalarinin Hazirlanmasi

Kaynakgi sinavi sirasinda belgelendirmeye aday her kaynakgi pratik sinav icin yeterli sayida test pargasinda kaynak
islemi yapacaktir. Sinav pargalarinin boyutlari, sayisi, kaynak agzi, gérinima vb. ilgili belgelendirme standardina
uygun olacaktir. Sinav pargalari belgelendirmeye aday kaynakgilar icin yeterli sayida olacaktir. Sinav pargalari

Uzerine adaylarin adi soyadi ve test bilgileri sinav 6ncesinde yazilir.

4.6. Kaynakgi Sinavi Oncesi Hazirlik Kontrolii
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Sinav sorumlusu sinava baglamadan 6nce talep edilen belgelendirme kapsami igin yapilan hazirlhiklari ilgili

belgelendirme standardini g6z énline alarak kontrol edecektir.
Kontrol edilecek hususlar:

e Belgelendirme standardi

e Kaynak metodu

e Kaynak pozisyonu

e Kaynak dolgu malzemesi

e Sinav pargasi tipi (boru, levha, punta)

e Kaynak birlesim tipi (alin kaynagi, kdse kaynagi)

e Sinav pargasi boyutlari

o Kaynak ekipmani (yeterlilik ve kalibrasyon yoniinden)

Sinav parcalari ilgili belgelendirme standardina uygun boyutta, sayida ve gorinimde olmalidir. Kaynakg! sinavi

yapilacak kaynak metodu icin kullanilan kaynak ekipmanlarinin uygunlugu kontrol edilir.

Sinav yapici sinav alani ile ilgili kontrol noktalarini sinav dncesinde kontrol ederek Sinav Yeri Uygunluk Formunu

doldurur. Uygunsuzluk tespit edilmesi durumunda sinav baglayana kadar duzeltiimis olmasi gerekmektedir.

4.7. Kaynakgi Sinavi Sirasinda is Giivenligi Kontrolii

Sinav sorumlusu kaynakgi sinavinin emniyetli bir ortamda gergeklestiriimesi icin test pargalarinin kaynagi sirasinda
tim emniyet tedbirlerinin uygun oldugunu kontrol edecektir.

4.8. Kaynakgi Sinavinin Gergeklestirilmesi

Kaynakgi sinavlari ilgili belgelendirme standardini esas alan is talimatina uygun olarak Sinav sorumlusu gézetiminde
yaplilir.

4.9. Kaynak Yapilan Sinav Pargalarinin Kabuli

Sinav sorumlusu kaynakgi sinavi sirasinda belgelendirmeye aday personel tarafindan sinav pargasi tizerinde yapilan
kaynaklari sinav ve sonrasinda gbzle muayene edecektir. GOzle muayene degerlendirmesi sirasinda ilgili

belgelendirme standardinda veya atif yapilan diger standartlarda belirtilen kriterler dikkate alinir.

Ancak gb6zle muayene sonucu uygun olan sinav pargalan ilgili belgelendirme standardinin gerektirdigi

tahribatli/tahribatsiz testlere tabi tutulur.

4.10. Sinav Pargalarinin Tahribatli/Tahribatsiz Testleri

Kaynakgl sinavi sonunda hangi testlerin yapilacadini beliten Saha Formu Sinav sorumlusu tarafindan sinav
sonunda imzalanir. Kaynak yapilan test parcalarinin ilgili belgelendirme standardina uygun olarak tahribath veya
tahribatsiz testleri belgelendirme kurulusu tarafindan yaptirilir. llgili testlerin sorumlulugunu Vera Kalite tistlenir. Bu

testler; ilgili belgelendirme standardi geregi sinav sonrasi akredite kuruluglar veya Vera Kalite Laboratuvarlarinda
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gerceklestirilir. Belirtilen kuruluslar disinda yapilan test islemlerine Vera Kalite personeli nezaret edecektir. Test

ekipmani gerektirmeyen testlerde (kirma testi gibi) sadece sinav sorumlusunun teste nezareti yeterlidir.

Sinav sorumlusu ilgili belgelendirme standardinin gerektirdigi kriterlere goére tahribatli/ tahribatsiz test sonucunu

degerlendirir.

4.11.Kaynakgi Belgelerinin Diizenlenmesi

Kaynakgl sinavi sirasinda belgelendirmeye aday kaynakg¢inin yaptidi sinav pargasi Uzerindeki kaynaklarin gozle
muayene ve tahribatli/tahribatsiz test sonuclarini uygun bulmasi durumunda kaynakgi belgesi ilgili uluslararasi
standardina gore dizenlemis Kaynakgi Sertifikasi hazirlanir. Kaynakgi sertifikasi sinav yapici, karar verici ve

belgelendirme sorumlusu tarafindan imzalanir.
Kaynakgi sertifikalarina sahtecilik riskini azaltmak adina yayinlanmadan énce Vera Kalite soduk muhra basilir.

Belge numaralari Belgelendirme Boliumlne ait numaralandirma sistemine uygun olarak her yil 1 numaradan seri
artarak sekilde belirlenmektedir. Ornek: 2025 yili igin; KS25.001, KS25.002...

4.12. Belgelendirme igin Karar Verilmesi

Sinav sonrasi kaynakgilarin belgelendirmesi konusunda karar Kaynakgi Belgelendirme Karar Verici tarafindan verilir.
Karar verici yeniden dlgme ve degerlendirme yapamaz. Karar verici belgelendirilecek adayin sinavina katilamaz.
Olgme ve degerlendirme konusunda bulgulari olmasi halinde sinavin éncelikle ayni sinav yapici tarafindan yeniden
degerlendiriimesini talep eder. Sinav yapicinin kararinda israr etmesi halinde farkli bir sinav yapici ile yeniden

degerlendiriimesini talep eder.

Karar Verici sinav uygulamalarinda eksiklikleri olan sinav yapiciya iligkin egitimlerin aldirimasi konusunda Kalite

Yoénetim Temsilcisine geri bildirimde bulunur.

Vera Kalite adaya belgenin verilmesi, yeniden sertifikalandiriimasi, uzatiimasi, askiya alinmasi ve geri gekilmesi

kararlari ilgili uluslararasi standartlarin ve belgelendirme programinin sartlari g6z dniinde bulunarak alir.

Vera Kalite belgelendirmeye iliskin kararlarini belgelendirme programinda tanimladigi gerekliliklere gére alir. Bu

gereklilikler uluslararasi standartlarini sartlarini saglayacak sekilde diizenlenmistir.

Belgelendirme kararini alacak personel sinavi gergeklestiren sinav sorumlusundan gelen asagidaki verilere gore

belgelendirme kararini alir.
Belge karari ilgili ulusal yeterlilikteki ve sinav programindaki tim sartlar karsilanana kadar verilmez.

e Belgelendirmeye aday personel kimlik bilgileri (ad -soyad, dogum yeri ve tarihi, TC kimlik no veya Pasaport
no)

e Pratik veya gerekiyorsa teorik sinav sonucu, gerekiyorsa egitim kayitlari,
e (Go6zle muayene ve tahribatsiz ve/veya tahribatli test rapor ve sonuglari,
e On-kaynak ydéntem sartnamesi (Pre-WPS) veya kaynak yéntem sartnamesi (WPS),

e Basvuru Dokiimanlari (Belge Kullanim Sézlesmesi, KVKK Aydinlatma Metni, Bagvuru Formu)
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Belgelendirme kararini alan personelin belgelendirme karari verdigi adaylarin sinavlarinda gérev almamis olmasi ve

Vera Kalite belgelendirme ve karar verme prosesine hakim olmasi beklenir.

4.13. Kaynakgi Belgelerinin Gegerliligi ve Gézetim Periyodu

Dizenlenen kaynakgi belgelerinin gegerlilik sureleri, ilgili belgelendirme standardina bagli olarak belirlenmektedir.
Belgenin gozetim tarihleri ve belgenin bittigi tarih kaynakgi belgeleri Gzerinde belirtilir. Belge almis personel sertifikayi

6 aylik periyotlarla ¢alistigi kurumun Kaynak Yetkilisi tarafindan imzalatarak kurumumuza iletmek zorundadir.

imzali belge veya galistigina dair yazi gelmedigi taktirde, belge 15 giinliik siire ile énce askiya alinir, daha sonraki

surecte ise belge tamamiyla iptal edilir.

4.14. Yeniden Belgelendirme

Kaynakgi belgelerinin gecerlilik siresi doldugunda kaynakg¢inin yeniden belgelendiriimesi i¢in uygulanacak yéntem
eder belgelendirme standardinda belirtimemis ise ilk defa belgelendirme prosediriine uygun olacaktir. Eger
belgelendirme standardinda bu konu yer aliyor ve standarttaki gerekli sartlar saglanirsa bu konuda belgelendirme

standardi ve ilgili is talimati uygulanacaktir.

4.14.1. Yeniden belgelendirme suresinin gerekgesi icin, asagidaki hususlar gbz énine alinmalidir:
a) Yasal gereklilikler,

b) Zorunlu dokiimanlardaki degisiklikler,

c) ilgili program gerekliliklerindeki degisiklikler,

d) Belgelendirilimis kiginin goérev yaptigi endustrinin veya sahanin niteligi ve olgunluk diizeyi,

e) Yetkin olmayan kiginin yol agacagi riskler,

f) Teknolojideki strekli degisiklikler ve belgelendiriimis kisilere yonelik degisiklikler,

g) ilgili taraflarca aranan gereklilikler,

h) Belgelendirme programinin gerekli kildig1 hallerde gézetim faaliyetlerinin sikhg ve igerigi.

4.14.2. Belgelendirme programina uygun olarak, belgelendirme kurulusunca yapilacak yeniden belgelendirmelerde,

asgari olarak asagidakiler gbz éninde tutulmalidir:

a) Saha degerlendirmesi,

b) Profesyonel gelisim,

c¢) Belirli formattaki mulakatlari,

d) Isin tatminkar bir sekilde siirdiiriildigiinin ve is tecriibesine iliskin kayitiarinin dogrulanmast,
e) Sinav,

f) S6z konusu yeterlilige iliskin fiziksel kabiliyetin kontrol edilmesi.

24.PR.002 / RO2/ 18.12.2025 Sayfa6/9



VERA KALITE

PERSONEL BELGELENDIRME PROSEDURU

Not: “Fiziksel kabiliyet” icin, el beceresi, kuvvet ve dayaniklilik gibi fiziksel becerilerin yani sira, belgelendirme
kapsamindaki teknik performans becerilerini degerlendirmek amaciyla, bir saglik gérevlisinin ya da gerekli mesleki

yeterlilige sahip bir kisinin dederlendirme yapmasi gerekli olabilir.

4.15. Belgelerin ve Logolarin Kullanimi

Belgelendirme kurulusu tarafindan dizenlenen kaynakg¢i belgelerinin ve kurulugun logosunun kullanimi logo ve

marka kullanim prosedurinde belgelendirme genel sartlar s6zlesmesinde agiklanmaktadir.

4.16. Kaynakgi Belgelerinin Askiya Alma ve Iptal Edilmesi

Belgelerin askiya alinmasi/iptal edilmesi konusunda karar, Belgelendirme ydneticisi tarafindan alinir.
Asagidaki durumlarda belgeler askiya alinabilir.

e Basvuru formu, belgelendirme programi ve sdzlesmedeki sartlarin gegici olarak saglanamadigi ve iptal sartlari

arasinda yer alamayan durumlarda,

e Belgelendirilmis personelin gézetim sartlarini yerine getirmemesi durumlarinda, belge 15 giin sire ile askiya alinir.
Mevcut durumun devam etmesinde belge iptal edilir.

Asagidaki durumlarda belgeler iptal edilebilir.

e Belge Uzerindeki kimlik bilgilerinin belgelendirilen personel ile ayni olmamasi (baskasinin yerine sinava girdiginin

tespit edilmesi),
e Belgenin adina diizenlenen kisi disinda kullanildidinin tespit edilmesi,
e Sinav test pargalarinin kasitli olarak degistirildiginin tespit edilmesi,

e Belgelendirilen personelin belgesinin askiya alinmasi sonucunda yapmasi gereken dulzeltici faaliyetleri

gerceklestirmemesi,
e Belgenin yaniltici veya haksiz maksatla kullaniimasi,

e Belgelendirilen personelin sinav dncesi veya sonrasinda kasitll olarak Vera Kalite 'yi eksik veya yanlis
bilgilendirdiginin tespit edilmesi,
e Belgelendirilen personelin belge ve ekleri Uzerinde tahrifat yapmasi veya yapilmasina izin vermesi,

e Belgenin gecerlilik siiresi icinde yapilan gozetim faaliyetleri esnasinda mevcut programin ilgili mevzuat, standart

ve/veya standart yerine gegcen dokiman sartlarina uygunlugunu tamamen yitirdiginin tespit edilmesi,

e Belge sahibi hakkinda gelen sikayetlerin degerlendiriimesine bagl olarak belgenin kullandirimamasina karar

verilmesi.

e Belgelendirilmis personelin belge kullanim sartlarina uymamasi, TURKAK, Mesleki Yeterlilik Kurumu Logolari

vel/veya Vera Kalite belgesinin yanlis kullaniimasi

e Belgelendirilen personel, imzalamis oldugu Belge Kullanim Sézlesmesinde belirtilen kurallara aykiri bir tutum
sergilemesinin tespit edilmesi durumunda,

o Belgelendirilen kisinin talebi sonucu,
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Belgenin aski ve iptal durumu belgeli kisiye, SMS ve/veya e-posta yolu ile iletilir, askiya alinan veya iptal edilen
belgelerin  kullaniminin  ve tanitiminin  yapilmamasi  konusunda bilgilendirilir.  Belgelerin  gincelligi,
www.verakalite.com internet adresinden takip edilebilmektedir.

4.17. Kaynakgi Belge Kapsamlarinin Daraltiimasi veya Genigletilmesi

Belge kapsamlarinin daraltiimasi ya da genisletilmesi islemleri gerceklestiriimez. Kapsam genisletme yaparak, yeni
bir kapsamda belgelendiriimek istenen aday icin, o kapsam i¢in tanimli Belgelendirme Programina uygun olarak
prosedurin 4.1 basvurularin alinmasi maddesinden baslayarak, devam eden siregler isletiimelidir.

4.18. Belgelendirme Sartlarindaki Degisiklikler:

Asagidaki hususlardan dolayi Belgelendirme kurulusu tarafindan uygulanan Belgelendirme sartlari degistirilebilir.
- llgili belgelendirme standardindaki degisiklikler

- Yeni belgelendirme standardinin gelistiriimesi

- Yasal mevzuat istekleri vb.

Belgelendirme sartlarindaki degisiklik "Kaynakgi Belgelendirme Program Komitesi" tarafindan uygun bulunan kisi/ler

tarafindan hazirlanir. Yapilan bu degisimler Kaynakgi Belgelendirme Program Komitesi tarafindan onaylanir.

4.19. itiraz ve Sikayetler

Vera Kalite’ye iletilen itiraz ve sikayetler itiraz ve Sikayet Prosediiriine gore degerlendirilir, takibi yapilir ve

sonuglandirilir.

4.20. Sinav Pargalarinin Saklanmasi, imhasi ve itiraz Siireci

Belgelendirmeye esas teskil eden sinav pargalari Gzerine izlenebilirlik agisindan adayin adi soyadi yazilir ve kayit
altina alinir. Teste gidecek parcalar laboratuvara génderilir, sinav yapicinin yetkinligindeki testler sinav yerinde sinav
yapici tarafindan gergeklestirilebilir. Aday, yapilan testlerin sonuglarina ve belge kararina, karardan itibaren 7 Gin
icerisinde itirazda bulunulabilir. Yazili olarak yapilacak itirazlar itiraz Komitesi tarafindan degerlendirilir. Pargalar itiraz
basvuru siiresi boyunca Vera Kalite tarafindan muhafaza edilir, muhafaza siiresi sona eren pargalar igin onay

alinarak ve parga lUzerindeki ad soyad sprey boya ile belirsizlestirilerek ve silinerek hurdaya verilir.

5. ILGILi DOKUMANLAR
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Hazirlayan Onaylayan
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