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ELEKTRONİK NÜSHASININ BASILMIŞ HALİ KONTROLSÜZ KOPYADIR. 

1. AMAÇ VE KAPSAM 

Personel Belgelendirme TS EN ISO 17024 kapsamında başvuru yapacak adaylara kılavuzluk 

amacıyla oluşturulmuş bu talimatta, sınav başvurusu ve ödemeleri, başvuruların değerlendirilmesi 

ve sınavın planlanması, sınav şartları, sınav günü yapılacaklar, sınav kuralları, sınav sonuçlarının 

duyurulması ve belgenin verilmesi konularından bahsedilmiştir.  

2. TANIMLAR 

Belge: Sertifika. 

3. SORUMLULUKLAR 

Şirket Müdürü: Bu talimatın onaylanmasından, yürütülmesini ve işletilmesini sağlamaktan,  

Kalite Yönetim Temsilcisi: Kalite sistemleriyle ilgili genel eğitimlerin verilmesi, kalite sistemi 

personel dosyalarının hazırlanması ve muhafazası. 

Personel Belgelendirme Sorumlusu: Personel belgelendirme hizmetleri çerçevesinde personel 

belgelendirme sürecini genel olarak tarafsızlığı koruyacak ve yönetecek şekilde tümüyle kontrol 

etmekten sorumludur. 

Personel Belgelendirme Adayları: Başvurusu uygun bulunan ve sınava alınmak üzere başvurusu 

kabul edilen kişidir. 

4. İLGİLİ DÖKÜMANLAR VE KAYITLAR 

Sınav Uygulama Talimatı (PTL.03) 

Belge, Marka ve Logo Kullanımı Prosedürü (PR.32)  

Aday Başvuru Formu (PFR.01) 

Belge Kullanım Sözleşmesi (PFR.06) 

5. TALİMATIN UYGULANMASI 

5.1 Sınav Başvurusu 

Adaylar Akkuyu TSRST ’nin web sitesinden “Belgelendirme Kapsamımız” sekmesine tıklar ve 

belgelendirme programlarından kendine uygun olanı seçer. 

Başvuru için gerekli evraklar bu belgelendirme programlarında ve Aday Başvuru Formunda 

(PFR.01) belirtilmiştir. 
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Adaylar “Formlar” kısmının altından Aday Başvuru Formuna (PFR.01) ulaşarak formu doldurur ve 

onaylar. Formun ıslak imzalı hali ve belirtilen tüm ekleri Akkuyu TSRST ’ye ulaştırılır.   

“Engelli” olduğunu beyan eden adaylar, başvuruda bulunduğu meslekle alakalı olarak 

oluşturulmuş Engelli Sağlık Kurul Raporu’nu iletir. 

5.1.1 Belge Kapsamının Genişletilmesi/Daraltılması 

Belgenin verilme kapsamında, ilgili yeterlilik revizyonundaki köklü değişikler durumunda, 

program komitesi talebine istinaden, belgelendirilmiş kişi tekrar sınava tabi tutulabilir. Bu sınav, 

yeniden belgelendirme döneminde yapılır. Mevcut belge süresince geçerlidir. 

Belgelendirme programında ilave değerlendirme gerektirecek şekilde bir değişiklik olduğunda 

(Revizyon vb.), ilgili program kapsamında belgeli tüm adaylar e-mail, sms veya telefon ile 

bilgilendirilir ve Web sitemizde talep gerektirmeksizin kamuya açık hale getirilir. 

Belgelendirme Programında ilave (ek) değerlendirme gerektirecek şekilde bir değişiklik 

olduğunda (Revizyon vb.), belgelendirilmiş kişinin gözetimi yeni revizyon dikkate alınarak yapılır. 

5.2  Başvuruların Değerlendirilmesi ve Sınavın Planlanması  

Aday başvuruları Personel Belgelendirme Sorumlusu tarafından değerlendirilir. 

Başvuruları kabul edilen adaylar planlaması yapılmış bir sınava dahil edilir veya adaylar için yeni 

bir planlama yapılır. 

Kesin sınav yeri, tarihi ve saati adaylara veya ilgili firmalarına e-posta, sms veya adayın belirttiği 

ilgili iletişim yoluyla iletilir. 

5.3 Sınav Şartları 

Teorik sınavlar (olması halinde) ve pratik sınavlar müşterinin, Akkuyu TSRST’nin tutanak 

imzalatılarak resmileştirilmiş sınav alanlarında veya gezici sınav yerinde gerçekleştirilir. 

Teorik sınavlarda kullanılacak materyaller Akkuyu TSRST tarafından sağlanır. 

Gezici sınav yerleri için teorik/pratik sınavlarda kullanılacak malzemeler Akkuyu TSRST 

tarafından oluşturulmuş Sınav Alanı Şartları Kontrol Formuna (PFR.08) göre talep 

edilebilir.  

Sınav sırasında kamera ile video çekimi yapılır. 

Sınav alanlarında iş sağlığı ve güvenliği açısından gerekli tedbirlerin alınmadığı, sınav gereçlerinin 

hazır olmadığı, sınavlarda kullanılacak makine ve ekipmanların kontrol, bakım ve 
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kalibrasyonlarının yapılmadığı, vb. durumlarda Akkuyu TSRST ilgili mevzuata göre sınavı iptal 

etme yetkisindedir. 

5.4 Sınav Günü 

Adaylar sınavdan en az 20 dakika önce sınav yerinde olmalıdır. 

Sınava girecek adaylar, kimliklerini ibraz etmek zorundadır. Aksi durumlarda aday sınava alınmaz 

ve sınav hakkını kullanmış sayılır. 

Sınava giremeyen adayların geçerli ve resmi olarak belgelendirilmiş mazeretinin bulunması ve 

Akkuyu TSRST tarafından mazeretin geçerli kabul edilmesi durumunda, bir sonraki sınav planına 

aday alınabilir. Aday için tekrar planlama yapılmaz. 

5.5 Sınav Kuralları 

Kimliksiz adaylar sınava alınamaz. 

Sınav alanına her türlü kesici, delici, aletler ile ateşli silahlar ile sınav alanına girilmez. 

Sınav düzenini bozacak davranışlarda bulunulmaz. 

Haberleşme ve iletişimi sağlayacak cihazlarla, cep bilgisayarı, akıllı telefon gibi bilgiye ulaşma 

özelliği sağlayan cihazlar ve mobil cihazlar sınavda kapalı hale getirilir. 

Kamera veya ses kayıt cihazları gibi görüntü ve ses kaydı yapan cihazlarla, elektronik, basılı ya da 

alet şeklindeki her türlü bilgi sağlayıcı, bilgi kaydedici veya üzerine yazı yazılabilen malzemelerle 

sınava girilmesi yasaktır. 

Sınav materyalleri hiçbir metotla kopyalanamaz veya deforme edilemez. Sınav öncesinde konu ile 

ilgili engellemeler için yapılacak uygulamalara adayın itiraz hakkı bulunmamaktadır. 

Teslim edilen İSG dahil tüm donanımlarda sorumluluk teslim alan adaydadır ve donanımlar tam 

olarak geri teslim edilir. 

Sınav sırasında adayların birbirleriyle konuşmaları, kopya çekmeleri veya çekilmesine yardımcı 

olmaları, birbirleriyle sınavla alakalı veya alakasız olarak görülen yazılı veya sözlü iletişim 

kurmaları yasaktır.  

Adayın sınav sırasında veya sonrasında kopya veya hile gibi bir davranışta veya davranışın 

girişiminde bulunması durumunda, Akkuyu TSRST Personeli adayın sınavını bitirme ve sınav 

bölgesinden uzaklaştırma hakkına sahiptir. 
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Adayların Akkuyu TSRST Personeline soru sormaları yasaktır. Acil durumlarda sorular yüksek 

sesle ve herkesin duyabileceği şekilde sorulması, cevapların da aynı şekilde yüksek sesle ve 

herkesin duyabileceği şekilde verilmesi gerekmektedir.  

Sınav yerinde tütün ve mamullerini içmeleri, ilaç ve su haricinde yiyecek ve içecek bulundurmaları 

gibi diğer adayları rahatsız edecek ve sınav düzenini bozacak davranışlarda bulunulmaz. 

Sınav süresince adaylar sessizliğini korur ve Akkuyu TSRST personeli gerek gördüğünde, adayın 

sınavını yapmasını engellemeyecek şekilde; sınava giren adayların dizilimlerini değiştirme hakkını 

saklı tutar. 

Sınav alanına giriş ve çıkışlar kontrollü olarak sağlanır. Adaylar haricinde sınav alanına giriş 

yapılmaz. 

Adaylar sınav sıralarını beklerken Akkuyu TSRST personelinin belirlediği alanda beklemekle 

yükümlüdür. 

Adaylar sınav boyunca uyarı işaretlerine ve İSG kurallarına uymakla yükümlüdür. Akkuyu TSRST 

personelleri, bu noktada tehlike oluşturan adayların sınavını bitirme ve sınav sonucunu başarısız 

olarak değerlendirme yetkisine sahiptir. 

Bu kuralların yerine getirilmemesi durumunda sınav geçersiz sayılır.. 

5.6 Sınav Sonuçlarının Duyurulması ve Belgenin Verilmesi 

Sınav sonuçları adayın verdiği iletişim bilgileri kullanılarak 5 (beş) iş günü içerisinde adaya iletilir 

veya web sitesinden duyuru yapılır. 

Belge almaya hak kazanmış aday ile Belge Kullanım Sözleşmesi (PFR.06) imzalanır. 

İlgili sınava ait Sertifikası hazırlanır. 

6. REVİZYONLAR 

 

Revizyon Sayısı Tarih Revizyon Yapılan Madde Revizyon Nedeni 
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