HENKA BELGELENDIRME VE GOZETIM HiZMETLERI
TIC. LTD. STi.

PERSONEL BELGELENDIRME PROSEDURU

Dokiiman No: HPR.08

1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; personel belgelendirmesi igin belgelendirme basvurularinin alinmasi, gézden gegirilmesini,
degerlendirilmesini, belgelendirme kararinin alinmasi ve belge diizenlenmesi icin uygulanacak ydntemleri ve

sorumluluklari belirlemektir.

2. TANIMLAR
pWPS: On Kaynak Prosediir Sartnamesi
WPS: Kaynak Prosediir Sartnamesi

NDT: Tahribatsiz Muayene

3. ILGILI DOKUMANLAR

HFR.73 Personel Belgelendirme Basvuru Formu- Kaynakgl Belgelendirme
HFR.90 Tahribatsiz Muayene Personeli Egitim Bagvuru Formu

HFR.91 Tahribatsiz Muayene Personeli Sinav Bagvuru Formu

HFR.14 Sinav Takvimi

HFR.16 Kaynakg Sinav Sonug Bildirim Formu

HFR.17 Personel Belgelendirme Karar Kontrol Formu — Tahribatsiz Muayene
HFR.104 Tahribatsiz Muayene Sinav Sonug Formu-Seviye 1/2

HFR.123 Tahribatsiz Muayene Sinav Sonug Formu-Seviye 3

HFR.143 Personel Belgelendirme Karar Kontrol Formu-Kaynakgi Kaynak Operatéri
HPR.06 itiraz ve Sikayet Prosediirii

HPR.09 Belgelendirme Personeli Atama ve Dederlendirme Prosediir(
HPR.10 Sinav Prosediirii

HTL.01 Personel Belgelendirme Ucretlendirme Talimati

HLS.05 Personel Belgelendirme Takip Listesi

Iigili Belgelendirme Programlari

2014/68/AB Basingh Ekipmanlar Yénetmeligi
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4. UYGULAMA

4.1. Basvurularin Alinmasi/Belgelendirme Talebi ve S6zlesme Yapilmasi

Personel belgelendirme basvurulari, Operasyon Sorumlusu tarafindan, Personel Belgelendirme Bagvuru Formu
(HFR.73 veya HFR.90, HFR.91) ile elden, telefon veya e-mail yoluyla alinir. Basvuru numarasi, server (ana
bilgisayar) bulunan HLS.05 Personel belgelendirme basvuru ve takip listesi lizerinden verilir.

Basvuru numarasi;

Yil-Ardisik Sira Numarasi 001’ den baslayacak sekilde verilir. Yil bitiminde sira numarasi tekrar 001’ den baglar.
Ornek;

2020-001, 2020-002, 2020-003-...

Tahribatsiz Muayene Personeli Belgelendirme Alani igin;

Operasyon Sorumlusu, Personel Belgelendirme Basvuru Formunu (HFR.90 Tahribatsiz Muayene Personeli Egitim
Basvuru Formu ve HFR.91 Tahribatsiz Muayene Personeli Sinav Basvuru Formu), basvuru sahibinin gergek
durumunu gosterecek sekilde, dogru ve eksiksiz sekilde doldurulup, alir.

2014/68/AB Basingli Ekipmanlar Ek-1 Madde 3.1.3 Tahribatsiz Muayene Personelinin Onaylanmasi faaliyetinde,
basvurular yine HFR.90 ve HFR.91 formlarinda belirtilerek alinir.

Kaynakgi/Kaynak Operatérii Belgelendirme Alani igin;

Operasyon Sorumlusu, Personel Belgelendirme Basvuru Formunun (HFR.73 Personel Belgelendirme Basvuru
Formu- Kaynakgl Belgelendirme), basvuru sahibinin gercek durumunu goésterecek sekilde, dogru ve eksiksiz
sekilde doldurulup, alir.

2014/68/AB Basingli Ekipmanlar Ek-1 Madde 3.1.2 Sabti Baglanti Yapan Personelin Onaylanmasi faaliyetinde,
basvurular yine HFR.73 formunda belirtilerek alinir.

Basvuru sirasinda;

a) Istenen belgelendirmenin kapsami, (Bagvuru formlari)

b) Belgelendirme sartlarina uymayi kabul ettigine ve dederlendirme icin gerekecek her tiirlii bilgiyi
sadlayacagina iliskin beyan, (Basvuru formlari)

¢) Kanitlarla teyit edilen ve desteklenen ilgili niteliklerin ayrintilari,

d) Kisisel bilgiler (Adi, adresi ve kisinin taninmasi icin gerekli olabilecek diger bilgiler)
e) Kimlik kopyasi (aday bilgilerini beyan ettidi siirece zorunlu degil),

f) 2 adet vesikalik fotograf (zorunlu degil),

g) Sinav Ucretinin 6dendigine dair dekont.

alinir.

Belgelendirmeye aday personel, Personel Belgelendirme Basvuru Formunu(HFR.73 Personel Belgelendirme
Basvuru Formu- Kaynakgi Belgelendirme, HFR.90 Tahribatsiz Muayene Personeli Egitim Basvuru Formu, HFR.91
Tahribatsiz Muayene Personeli Sinav Basvuru Formu) dolduruken, ayrica belgelendirme sartlarina ve 2014/68/AB
Basin¢h Ekipmanlar Yonetmeligine uymayl kabul ettigini ve dederlendirme icin gereken her tiirli bilgiyi
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saglayacagini beyan eden ve personel belgelendirme ile ilgili genel sartlari ve 2014/68/AB Basincli Ekipmanlar
Yonetmeliginin sartlarini kabul ettigini taahhiit etmek lizere formu imzalayacaktir.

Kaynakgi belgelendirme calismalarinda, aday tarafindan pWPS/WPS’ i var ise, basvu dokiimanlarina eklenir.
(HFR.73 Personel Belgelendirme Basvuru Formu- Kaynakgl Belgelendirme) Var olan pWPS/WPS, Personel
Belgelendirme Mudirli veya Kaynak Mihendisi tarafindan gb6zden gegcirilir ve ilgili standarda gore
degerlendirilmesi yapilip, onaylanir.

Adayin pWPS/WPS'i olmamasi durumunda, Personel Belgelendirme Miidiiri veya Kaynak Miihendisi tarafindan
pWPS/WPS hazirlanir ve onaylanir.

Personel belgelendirme ticretleri, HTL-01 Personel Belgelendirme Ucretlendirme Talimatinda belirtildigi sekilde
uygulanir.

4.2. Basvurularin Gézden Gegirilmesi ve Onaylanmasi
Tahribatsiz Muayene Personeli Belgelendirme Alani igin;

Personel Belgelendirme Miidiri (NDT EN ISO 9712 Seviye 3); alinan basvuruyu gézden gegirir ve onaylamasini
yapar. Personel Belgelendirme Mudird’ niin yoklugunda basvuru, HENKA’ da tam zamanli olarak calisan ve
atamasi yapilmig EN ISO 9712 Seviye 3 uzman tarafindan gézden gegirilir ve onaylanir.

2014/68/AB Basingli EKipmanlar Ek-1 Madde 3.1.3 Tahribatsiz Muayene Personelinin Onaylanmasi faaliyetinde,
basvurular Teknik Diizenleme Sorumlusu tarafindan gdzden gecirilir ve onaylanir.

Kaynakgi/Kaynak Operatorii Belgelendirme Alani icin;

Personel Belgelendirme Midiirii (Kaynak Miihendisi/Kaynak Inspektérii/NDT Seviye 2/3); alinan basvuruyu
gozden gegcirir ve onaylamasini yapar. Personel Belgelendirme Midiiri’ nin yoklugunda basvuru, HENKA’ da tam
zamanl olarak calisan ve atamasi yapilmis Kaynak Miihendisi/Kaynak Inspektdrii/NDT Seviye 2/3 uzman
tarafindan gézden gegirilir ve onaylanir.

2014/68/AB Basingl Ekipmanlar Ek-1 Madde 3.1.2 Sabit Baglanti Yapan Personelin Onaylanmasi faaliyetinde,
basvurular Teknik Diizenleme Sorumlusu tarafindan gdzden gecirilir ve onaylanir.

Basvurular asadidaki sartlarin saglanip saglanamadiginin tespiti amaciyla gdzden gegirilir:

a) Talep edilen belgelendirmenin verilebilme yetenedi (akreditasyon kapsaminda olmasi)
b) Basvuru sahiplerinin 6zel ihtiyaglarinin karsilanabilirligi (Dil, fiziksel engel vb. yetersizlikler),
¢) Bagvuru sahibinin gerekli 6grenim, programin belirledigi deneyim ve egitime sahip olmasi.

Basvurunun gézden gegcirilmesi asamasinda, herhangi bir eksik bilgi varsa ve gerekirse belgelendirmeye aday
personel ile irtibata gegilerek, kisinin talebi ve durumu hakkinda varsa tiim eksik bilgiler giderilir.

4.3. Aday Personel igin Yeterlilik Sartlari

Belgelendirmeye aday personel igin yeterlilik sartlar, ilgili Belgelendirme Programlarinda tanimlamistir.
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4.4. Basvuru Sahibinin Bilgilendirilmesi

Basvurunun Personel Belgelendirme Mudiiri tarafindan gdzden gecirilip, kabul edilmesini takiben, basvuru
sahibini talebi veya Sinav Takvimi dogrultusunda sinav yeri, tarihi ve diger sartlar belirlenir ve basvuru sahibine
bildirilir. Mail veya faksi olamayan adaylara telefonla ulasilarak bildirilir.

4.5, Egitimin Yapilmasi
Kaynakcl belgelendirme programlarinda egitim 6n kosul degildir.

Tahribatsiz muayene personelinin belgelendiriimesinde, adayin egitimi ilgili metot ve seviyeye gore yapilir. (Bkz.
HPG.12 Tahribatsiz Muayene Personel Belgelendirme Programi) HPG.12 Tahribatsiz Muayene Personel
Belgelendirme Programi Gizelge 1'de belirtilen siirede, HENKA BELGELENDIRME tarafindan kabul edilen teorik
ve pratik bir egitim kursunu basariyla tamamladigini ispatlamalidir. (HFR.112 Tahribatsiz Muayene Personeli
Egitim Katiim Sertifikasi veya HPR.12 Egitimlerin Taninmasi Onaylanmasi Prosediir{i’ ne gére onaylanmig egitim
sertifikasi)

Egitim ve sinav birbirinden ayri olarak gerceklestiriimektedir Egitimler, ilgili metotda atanmis Seviye 2 veya Seviye
3 uzmanlar tarafindan gercgeklestirilir. Egitim veren uzman, aday (lar)in belgelendirme siirecinde hicbir
sekilde yer alamaz. Ayni sekilde sinav yapan, gozetmen ve karar vericiler de sadece ilgili gérevde
yer alir.

Egitmenler, ilgili program komitesinde gorev alamazlar.

Egitmen ve sinav yapicl, Personel Belgelendirme Midiiri tarafindan HLS.04 Personel ve Gorev Takip Listesi’ ne
gore, ayri ayn olarak atanmaktadir. (HFR.21 Sinava, Sinav Yapan-Dederlendirici Gézetmen Karar Verici Egitmen
Atama Formu)

TM Metodu Seviye 1 (giin) Seviye 2 (giin) Seviye 3 (giin)
MT 3 2 4
PT 3 2 3
RT* (RT-F) 5 10 5
uT 8 10 5
VT 3 2 3
RT-D 5 10 5
RT-FD 8 10 8

* RT igin, egitim saatleri radyasyon glivenligi egitimini icermez.

Not 1: Bir gunlik stre, tek bir giinde veya saatlerin toplanmasiyla elde edilebilecek en az yedi saattir.

Not 2: Seviye 2 sinavina dogrudan giris, Seviye 1 ve Seviye 2 igin gosterilen toplam saatler kadar egitimi

erektirir.

NO?B: Seviye 3'e dogrudan erigim, Seviye 1, 2 ve 3 icin Cizelge 1'de gdsterilen toplam gun sayisini
gerektirir. Sertifikall bir Seviye 3'n sorumluluklari (bkz. Madde 5) ve Seviye 3 igin temel sinav 6gesinin
¢ maddesinin icerigi (bkz. cizelge 4) g6z dniine alindiginda, diger NDT yéntemleri hakkinda ek egitim
gerekebilir.

Cizelge 1: EN ISO 9712 Egitim Siireleri

Egitim Belge numarasi; Egitimin gergeklestrildigi yil /E / ardisik sayl numarasi.
2021/E-01, 2021/E-02,...
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4.6. Sinav Yapici ve Sinav Gézetmenlerinin Gérevlendirilmesi

Personel Belgelendirme Midirlagd, ilgili sinavi yapacak uzmanlik alaninda, HPR.09 Belgelendirme Personeli
Atama ve Dederlendirme Prosediirii dogrultusunda atanmis Sinav Yapici ve gereken durumlarda da Sinav
Gozetmen (ler)ini, gorevlendirir. 2014/68/AB Basingli Ekipmanlar Yonetmeligi madde 3.1.2 ve 3.1.3
belgelendirme galismalarinda atanmis Teknik Diizenleme Uzmanlari gérevlendirilir.

Sinav Yapici ayni zamanda, kurulusta Karar Verici olarak gorev yapiyorsa o sinavin kararini alamaz,
baska bir Karar Verici gorevlendirilir.

4.7. Sinavin Yapilmasi

Sinavlar, HPR.10 Sinav Prosediirii ve ilgili personel belgelendirme programlari dogrultusunda yapilir.

4.8. Belgelendirme Kararn

HENKA; belgelendirmenin verilmesi, slrdirilmesi, yenilenmesi, kapsaminin genisgletiimesi veya daraltiimasi,
askiya alinmasi veya geri gekilmesi kararlarinda dis kaynak kullanmaz. Bu islemleri kendi blinyesindeki tam
zamanli personeller ile yapmaktadir.

Sinav sonuglari, Sinav Yapici-Teknik Diizenleme Uzmani tarafindan, Sinav Sonug Bildirim Formu (HFR.16
Kaynakgl Sinav Sonug Bildirim Formu ve HFR.104/123 Tahribatsiz Muayene Sinav Sonug Formu) ile bildirilir.

Personel Belgelendirme Midurligd, Sinav Yapic-Teknik Diizenleme Uzmani tarafindan bildirilen dederlendirme
sonuglarini, basvuru dokiimanlariyla birlikte ilgili Karar Vericiye-Teknik Diizenleme Sorumlusuna sunar.

Ilgili Karar Verici-Teknik Diizenleme Sorumlusu, sinav sonuclarini, Sinav Yapicinin-Teknik Diizenleme Uzmaninin
olusturdugu Sinav Sonug Bildirim Formu (HFR.16 Kaynakgl Sinav Sonug Bildirim Formu ve HFR.104 Tahribatsiz
Muayene Sinav Sonug Formu) ve sinav dokimantasyonunu inceleyerek “Belge” dizenlemesine veya
dizenlenmemesine karar verir. Bunu HFR.17 Personel Belgelendirme Karar Formu-Tahribatsiz Muayene ve
HFR.143 Personel Belgelendirme Karar Kontrol Formu-Kaynakgi formlarindan bulunan karar alma sirecine iligkin
dokiimanlar ve asadidaki kriterlere gore belirtir. Bu formlardaki belirtilen; belgelendirme sartlari yerine
getirilinceye kadar belgelendirme verilmez.

HFR.17 Personel Belgelendirme Karar Formu-Tahribatsiz Muayene

o HFR.94/HFR.239 Sinav Oncesi ve Sonrasi Evrak-Ekipman Teslim Formu*

Adayin egitim ve sinav dokdmanlarina ait, operasyon sorumlululari ve sinav yapicilarin imzaladiklari tutanakiar.
o HFR.121 Egitim ve Sinav Yeri Kontrol Formu-NDT Alani*

Egitim ve sinav yerlerinin uygun oldugunu gdsteren, Personel Belgelendirme Mdidlrdi tarafindan onaylanmis
kontrol formu.

o HFR.90 Tahribatsiz Muayene Egitim Bagvuru Formu

Adayin belge almak istedidi yonteme, sektdre ve seviyeye ait imzal egitim basvuru formu.

o HFR.88 Egitim Aday Devam Listesi

Adayin belge almak istedigi yonteme, sektore ve seviyeye ait toplam editim saatini gosteren imzall egitim
katihm listesi.

o HFR.112 Egitim Katim Sertifikasi

YdrirlikTarihi:20.08.2025 Revizyon No: 09 Sayfa: 5/10

Kirmizi renkli, “Kontrollii Kopya” kasesi tasimayan dokiimanlar, kontrolli degildir.




HENKA BELGELENDIRME VE GOZETIM HiZMETLERI ®
Tic. LTD. STi. ( HenKa
PERSONEL BELGELENDIRME PROSEDURU Dokiiman No: HPR.08

Adayin belge almak istedigi yonteme, sektore ve seviyeye ait egitim katihim sertifikas.

o HFR.91 Tahribatsiz Muayene Personeli Sinav Basvuru Formu

Aday tarafindan imzalanmis, belge alinmak istenen yonteme, sektore ve seviyeye ait sinav basvuru formu.
o Gorme Yetenedi Raporu (Goz doktoru kase ve imzali)

GOz doktorundan, gozIikli ve/veya gozliiksiiz s gortir, kase ve imzall rapor.

o Kimlik Belgesi Fotokopisi

Adaya ait, lizerinden kimlik numarasi ve fotodrafi olan belgelenin fotokopisi. (Niifus ciizdani, ehlivet, oturma
izni, pasaport...vs.)

o Mezuniyet Belgesi-Diploma (TS EN ISO 9712 7.2.5 maddesine goére azalma varsa, bunla ilgili diploma vb.
kayitlar)

En son mezun olunan okula ait mezuniyet belgesi. Egitim siiresinde azaltma icin, teknik okul belgesi.

o Ucret Odeme Dekontu

Adayin belge almak istedidi alana ait, Personel Belgelendirme Ucret Listesi’ nde yer alan miktarin ddendidine
ait dekont.

o HFR.27 Sinav Aday Listesi-Yoklama*

Adayin sinav esnasinda, sinava katihimini gosteren imzali form.

o HFR.28 Belge, Marka ve Logo Kullanim S6zlesmesi*

Belge almaya hak kazanan kisinin, HENKA Belge ve logosunu kurallara uygun olarak kullanacadini kabul ettigini
gosteren imzall form.

o HFR.21 Sinava, Sinav Yapan-Degerlendirici Gozetmen Karar Verici Atama Formu*

Sinav igin goreviendirilen personelin imzall atama formu.

o HFR.98 Salgin Hastalik Sinav Kontrol Formu*

Salgin hastaliklar ile ilgili adaymn kurallara uyacadir ve ilgili oteritelerin verdigi kodu beyan ettigi imzal form.
o HFR.102 Musteri Memnuniyet Anketi Formu*

Adayin aldigi belgelendirme hizmeti icin, istege bagl olarak doldurdugu anket.

o HFR.99 Tahribatsiz Muayene Personeli Teorik Sinav Kontrol Formu

Sinav yapicinmin, sinav kurallarini okudugu ve teorik sinav dncesi kontrollerini yaptigr imzal form.

o HFR.103 Katiimcilarin Sinavi Dederlendirme Formu*

Adayin katildigi belgelendirme sinavi igin, istede badh olarak doldurdudgu anket.

o HFR.106 Teorik Sinav Soru Kitapgiklari ve HFR.107/HFR.108 Yanitlama Formlari

Adayin adina diizenlenmis ve imzall teorik sinav Kitapgikiari ve yanitiari.

o HFR.95 Tahribatsiz Muayene Personeli Uygulama Sinavi Kontrol Formu

Sinav yapicinin, sinav kurallarini okudugu ve uygulama sinavi éncesi kontrollerini yaptigi imzali form.

o Uygulama Sinavlari Soru Kitapgiklari ve Yanitlari

Adayin adina dizenlenmis ve imzali uygulama sinav kitapgikiar ve yanitiari.

o HFR.157 Tahribatsiz Muayene Kredili Sistem Formu

Adayin kredilendirme sistemy ile belge yenileme veya yeniden belgelendirme kayitiari.

o Sinav Video Kayitlari

Adayin sinavina ait video kaydl.

o HFR.104 Tahribatsiz Muayene Sinav Sonug Raporu Seviye 1/ 2

Sinav yapicinin, sinav sonuglarina gére hazirladigi rapor.

o HFR.123 Tahribatsiz Muayene Sinav Sonug Raporu Seviye 3

Sinav yapicinin, sinav sonuglarina gére hazirladigi rapor.
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HFR.143 Personel Belgelendirme Karar Kontrol Formu-Kaynakcli

o HFR.94 Sinav Oncesi ve Sonrasi Evrak-Ekipman Teslim Formu*

Adayin sinav dokitimaniarina ait; operasyon sorumlulular ve sinav yapicilarin imzall tutanakiari.

o HFR.21 Sinava, Sinav Yapan-Degerlendirici Gozetmen Karar Verici Atama Formu*

Sinav igin géreviendirilen personelin imzal atama formu.

o HFR.74 Sinav Agilis-Kapanis Konusma Formu*

Sinav dncesi, kurallarin adaya okundudgu konusma metni,

o HFR.120 Sinav Yeri Kontrol Formu-Kaynak Alani*

Sinav yerlerinin uygun oldugunu gosteren, Personel Belgelendirme Miid(irii tarafindan onaylanmis kontrol
formu.

o Kimlik Belgesi Fotokopisi

Adaya ait, (izerinden kimlik numarasi ve fotodrafi olan belgelenin fotokopisi. (Nifus ciizdani, ehlivet, oturma
izni, pasaport...vs.)

o Ucret Odeme Dekontu

Adayin belge almak istedidi alana ait, Personel Belgelendirme Ucret Listesi’ nde yer alan miktarin édendidine
ait dekont.

o HFR.73 Personel Belgelendirme Bagvuru Formu-Kaynakg! Belgelendirme

Aday tarafindan imzalanmis, belge alinmak istenen kaynakgr belgelendirme programina ait sinav basvuru
formu.

o HFR.28 Belge, Marka ve Logo Kullanim Sézlesmesi*

Belge almaya hak kazanan Kisinin, HENKA Belge ve logosunu kurallara uygun olarak kullanacagini kabul ettigini
gosteren imzall form.

o HFR.27 Sinav Aday Listesi-Yoklama*

Adayin sinav esnasinda, sinava katihimini gosteren imzal form.

o pWPS veya WPS (Kaynak Prosediir Sartnamesi)

Kaynakgi testi icin HENKA veya adayin firmasi tarafindan uygulamaya yonelik hazirlanmis olan imzali kaynak is
sartnamesi.

o Pratik Uygulama Sinavi Formu (HFR.55, HFR.214, HFR.215, HFR.216)

Adayin belge almak istedigi kaynak¢ belgelendirme programina ait imzall uygulama sinavi dokdmani.
*HFR.214, HFR.215 ve HFR.216 formlart HPG.11 Plastik Kaynakgi Belgelendirme Programi igin.

o HFR.139 Kaynakgl Testi Numunesi Teslim Etme-Alma Formu (NDT-DT)

Test numunesinin tahribatsiz ve/veya tahribatl test icin laboratuvara teslim etme-alma imzali formu.

o HFR.102 Misteri Memnuniyet Anketi Formu*

Adayin aldigi belgelendirme hizmeti igin, istede bagh olarak doldurdugu anket.

o HFR.103 Katimcilarin Sinavi Dederlendirme Formu*

Adayin katildigi belgelendirme sinavi igin, istede bagh olarak doldurdudu anket.

o Tahribatsiz Muayene ve/veya Tahribatli Muayene Raporlari

Kaynakgr test numunesine yapilan tahribatsiz ve/veya tahribatl test raporiari.

o Sinav Video Kayitlari

Adayin sinavina ait video kaydl.

o HFR.16 Kaynakg Sinav Sonug Bildirim Formu

Sinav yapicinin, sinav sonuglarina gére hazirladig rapor.

*1lgili dokiimanlarin olup olmamasi, karar verme sonucunu etkilemez.
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Belgelendirme kararini verecek Karar Verici-Teknik Diizenleme Sorumlusu, sinavi gergeklestiren Sinav Yapicidan-
Teknik Diizenleme Uzmanindan gelen asadidaki verilere gore belgelendirme kararini alir:

Ilgili Karar Verici-Teknik Diizenleme Sorumlusu, personel belgelendirme ile ilgili sartlar, sonuclarin
degerlendirmesini ve kararini, sadece talep edilen belgelendirme kapsami ile dogrudan ilgili hususlarla sinirli
tutar.

Belgelendirme karari igin yukarida belirtilen (HFR.17 ve HFR.143) basili ve elektronik kayitlarin tam ve eksiksiz
oldugu, ilgili sinav kurallarinin tam olarak uygulaniimis oldugu kontrol edilir. Sinava ait video kayitlarinin kritik
suregleri (sinav baslangici, sinavdaki performans senaryosunun sinav sorusu ile uyumlulugu, sinav kurallarinin
ihlal edilip edilmedigi, performans dederlendirilmesi icin kritik bolimler ve adaylarin tanitimi ile ilgili bolimler vb.)
izlenir. Video kayitlarinin sirket sunucularindan izlenmesi esastir.

Iigili Karar Verici-Teknik Diizenleme Sorumlusu tarafindan “Belge” diizenlenmesine karar verilmesi halinde,
HFR.17 Personel Belgelendirme Karar Formu-Tahribatsiz Muayene ve HFR.143 Personel Belgelendirme Karar
Kontrol Formu-Kaynakgi formlari, belgelerin diizenlenmesi amaciyla, Operasyon Sorumlusuna iletilir.

Belgelerin dizenlenmesi ve adaylara teslim edilmesi islemleri, Operasyon Sorumlusu tarafindan yardtalGr.

Ilgili Karar Verici-Teknik Diizenleme Sorumlusu tarafindan, belge diizenlenmemesine karar verilmesi durumunda,
bu durum Personel Belgelendirme Miidirliigi tarafindan adaya bildirilir.

Aday, sinav sonuglarina veya belgelendirme prosediiriine itiraz ettigi takdirde durum, HPR.06 itiraz ve Sikayet
Prosediiriine gore dederlendirilir ve prosediire uygun bir karara varilir.

4.9. Belgelerin Diizenlenmesi
Belgelerin dizenlenme siiresi, normal sartlarda, ortalama (1) bir haftadir.
Diizenlenen belgede, asadida belirtilen bilgiler yer alir:

a) Belgelendirilen kisinin adi, soyadi, T.C. kimlik numarasi ve benzersiz bir belge nhumarasi,

b) HENKA’ nin adi ve logosu, TURKAK logosu,

c) Belgelendirmenin dayandirildigi dokiimanin yayin tarihi, standardi dahil diger ilgili dokiimanlara atif,
d) Gegerlilik sartlani ve kisitlamalari dahil belgelendirmenin kapsami,

e) Belge diizenleme tarihi ve gegerlilik stiresinin son bulacadi tarih,

f) Belge giivenli§i acisinda; HENKA BELGELENDIRME miihrii.

g) Belge numarasi; Sinavi gergeklestrildigi yil-sinavin gerceklestigi ay-sinav alani-ardisik sayr numarasi.
(sinav alani: tahribatsiz muayene igin N, kaynak alani igin W)

2021-08-N-001, 2021-08-N-002,...
2021-08-W-001, 2021-08-W-002,...

2014/68/AB Basincli Ekipmanlar Yonetmelidgi Ek-1 Madde 3.1.2 Sabit Baglanti Yapan Personelin Onaylanmasi
calismalarinda, belgelerde asadidaki ibare olacaktir:

“2014/68/AB Basingli Ekipmanlar Yonetmeligi Ek 3.1.2" nin sartlarina uygun olarak hazirlandigini, kaynatildigini
ve test edildigini onaylariz.”

2014/68/AB Basinch Ekipmanlar Yonetmelidi Ek-1 Madde 3.1.3 Tahribatsiz Muayene Personelinin Onaylanmasi
calismalarinda, belgelerde asadidaki ibare olacaktir:

YdrirlikTarihi:20.08.2025 Revizyon No: 09 Sayfa: 8/10

Kirmizi renkli, “Kontrollii Kopya” kasesi tasimayan dokiimanlar, kontrolli degildir.




HENKA BELGELENDIRME VE GOZETIM HiZMETLERI ®
Tic. LTD. STi. ( HenKa
PERSONEL BELGELENDIRME PROSEDURU Dokiiman No: HPR.08

“2014/68/AB Basingli Ekipmanlar Yonetmeligi Ek 3.1.3" nin sartlarina uygun olarak hazirlandiini ve test
edildigini onaylariz.”

Egitim belgeleri; editimi yapan editmen, sinav belgeleri; sinavi yapan sinav yapic tarafindan hazirlanir. Bu
kisilerin yoklugunda, Belgelendirme Midirl bu gorevi yerine getirir.

Dizenlenen belgeler, Personel Belgelendirme Midiiri (veya Genel Midir) tarafindan imzalanir, HENKA'da
kalmak tizere bir kopyasi dijital olarak alinir ve ilgili sinav dosyasinda saklanir.

“Belge Diizenleme Tarihi” olarak, karar tarihi yazilir. Gegerlilik stresi igin, “Sinav Tarihi” baz alinir ve gegerlilik
siresi, ilgili belgelendirme programi dogrultusunda belirlenir.

4.10. Belgelerin Gegerlilik Siiresi

Belgelerin gecerlilik suresi, ilgili belgelendirme standardina badl olarak, ilgili belgelendirme programlari
dogrultusunda belirlenir.

2014/68/AB Basinglh Ekipmanlar Yonetmeligi Ek-1 Madde 3.1.2 ve 3.1.3 gore yapilan galismalardaki gegerlilik
suresi, iliskili belgenin gegerlilik siiresine kadar belirlenir.

4.11. Belgelerin Sahibine Ulastiriimasi

Belge, 6demenin yapildiginin teyit edilmesini takiben, belgelendirilmis personele, kargo araciligi ile gdnderilir
veya imza karsiligi elden teslim edilir.

4.12, Belgelendirmenin Siirdiirillmesi
Belgelendirmenin sirdirilmesi, gdzetim faaliyetleri ile takip edilmektedir.

Gozetim faaliyetlerinin takibi, Personel Belgelendirme Muidirligi-Karar Vericiler tarafindan HL.05 Personel
Belgelendirme Takip Listesi cercevesinde ve ilgili belgelendirme programi dogrultusunda yiritalir.

4.13. Belgelerin Kaybedilmesi veya Revizyonu

Gegerlilik siiresi dolmamis bir belge {izerinde yer alan, belge sahibi ile ilgili bilgilerde degisiklik olmasi veya
belgenin kaybedilmesi halinde, belge sahibinin séz konusu gerekgeleri belirten gerekli evraklarla bagvurmasi
durumunda, Ucreti karsihdinda yeni belge diizenlenir. Belgenin revize edilmesi durumunda, belge numarasi
sonuna revizyon numarasi verilir.

2021-W-001-Rev.01

4.14. Yeniden Belgelendirme

Belgenin gegerlilik siresi sonunda, belgelendirilmis personel, yeniden belgelendirme icin, HENKA’ ya veya yetkili
bir kurulusa bagvuru yapabilir.

Yeniden belgelendirme icin yontem, eder ilgili belgelendirme standardi ve belgelendirme programinda 6zel bir
uygulama belirtilmemis ise ilk belgelendirme igin belirtildigi sekilde uygulanacaktir.
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REViZYON BILGILERI

Rev. No | Revizyon Tarihi Revizyon Agiklamasi
00 - Ik Yayin
01 10.08.2021 Egitim ile ilgili madde eklendi. (Madde 4.5)
02 04.09.2021 Belge Diizenlemesi revize edildi. (madde 4.9)
Iceriklerde dokiiman numarasi verildi.
4.2.Bagvurunun gozden gegrilmesi revize edildi.1.amag maddesinde revize yapildi.
03 11.09.2021 S : S
4.9.Belgelerin imzalanmasi revize edildi.
4.13.Belglerin degisirtiimesi durumunda, belge numarasi revize edildi
pWPS/WPS tanimlamalari yapildi.
04 28.09.2021 4.8 maddesi, belgelendirme karari revize edildi.
4.1 ve 4.2 maddesi, bagvurularin alinmasi ve gbzden gegirilmesi revize edildi.
05 17.10.2021 4.8 maddesi, belgelendirme karari revize edildi.
4.1, 4.5, 4.6 ve 4.9 maddeleri revize edildi.
06 10.08.2022 2014/68/AB Basincl Ekipmanlar Yénetmeligi’ ne atifta bulunuldu.
07 28.01.2023 4.8 maddesi Plastik Kaynakgi Programi igin revize edildi.
08 22.08.2023 Sinav giin bildirim formu kaldirildi.
09 20.08.2025 Seviye 3 igin giincellemeler yapildi.
HAZIRLAYAN ONAY
YONETIM TEMSILCISI GENEL MUDUR
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