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1. AMAC VE KAPSAM

Personel Belgelendirme TS EN ISO 17024 kapsaminda basvuru yapacak adaylara kilavuzluk
amaciyla olusturulmus bu talimatta, sinav basvurusu ve 6demeleri, basvurularin degerlendirilmesi
ve sinavin planlanmasi, sinav sartlari, sinav glinii yapilacaklar, sinav kurallari, sinav sonuglarinin

duyurulmasi ve belgenin verilmesi konularindan bahsedilmistir.
2. TANIMLAR
Belge: Sertifika.

3. SORUMLULUKLAR

irket Miidiirii: Bu talimatin onaylanmasindan, viritiilmesini ve isletilmesini saglamaktan

Kalite Yonetim Temsilcisi: Kalite sistemleriyle ilgili genel egitimlerin verilmesi, kalite sistemi

personel dosyalarinin hazirlanmasi ve muhafazasi.

Personel Belgelendirme Sorumlusu: Personel belgelendirme hizmetleri cercevesinde personel
belgelendirme siirecini genel olarak tarafsizlig1 koruyacak ve yonetecek sekilde tiimiiyle kontrol

etmekten sorumludur.

Personel Belgelendirme Adaylari: Basvurusu uygun bulunan ve sinava alinmak iizere basvurusu

kabul edilen kisidir.

4. ILGILI DOKUMANLAR VE KAYITLAR
Sinav Uygulama Talimat1 (PTL.03)
Belge, Marka ve Logo Kullanimi Prosediirii (PR.32)
Aday Basvuru Formu (PFR.01)

Belge Kullanim S6zlesmesi (PFR.06)
5. TALIMATIN UYGULANMASI

5.1 Sinav Basvurusu

Adaylar Akkuyu TSRST ’nin web sitesinden “Belgelendirme Kapsamimiz” sekmesine tiklar ve

belgelendirme programlarindan kendine uygun olani secer.

Basvuru icin gerekli evraklar bu belgelendirme programlarinda ve Aday Basvuru Formunda

(PFR.01) belirtilmistir.
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Adaylar “Formlar” kisminin altindan Aday Basvuru Formuna (PFR.01) ulasarak formu doldurur ve

onaylar. Formun 1slak imzali hali ve belirtilen tiim ekleri Akkuyu TSRST 'ye ulastirilir.

“Engelli” oldugunu beyan eden adaylar, basvuruda bulundugu meslekle alakali olarak

olusturulmus Engelli Saglik Kurul Raporu'nu iletir.
5.1.1 Belge Kapsaminin Genisletilmesi/Daraltilmasi

Belgenin verilme kapsaminda, ilgili yeterlilik revizyonundaki kokli degisikler durumunda,
program komitesi talebine istinaden, belgelendirilmis kisi tekrar sinava tabi tutulabilir. Bu sinav,

yeniden belgelendirme doneminde yapilir. Mevcut belge siiresince gegerlidir.

Belgelendirme programinda ilave degerlendirme gerektirecek sekilde bir degisiklik oldugunda
(Revizyon vb.), ilgili program kapsaminda belgeli tiim adaylar e-mail, sms veya telefon ile

bilgilendirilir ve Web sitemizde talep gerektirmeksizin kamuya acik hale getirilir.

Belgelendirme Programinda ilave (ek) degerlendirme gerektirecek sekilde bir degisiklik

oldugunda (Revizyon vb.), belgelendirilmis kisinin gozetimi yeni revizyon dikkate alinarak yapilir.
5.2 Basvurularin Degerlendirilmesi ve Sinavin Planlanmasi
Aday basvurulari Personel Belgelendirme Sorumlusu tarafindan degerlendirilir.

Basvurulari kabul edilen adaylar planlamasi yapilmis bir sinava dahil edilir veya adaylar i¢in yeni

bir planlama yapilir.

Kesin sinav yeri, tarihi ve saati adaylara veya ilgili firmalarina e-posta, sms veya adayin belirttigi

ilgili iletisim yoluyla iletilir.
5.3 Sinav Sartlar

Teorik sinavlar (olmasi halinde) ve pratik sinavlar misterinin, Akkuyu TSRST’nin tutanak

imzalatilarak resmilestirilmis sinav alanlarinda veya gezici sinav yerinde gerceklestirilir.
Teorik sinavlarda kullanilacak materyaller Akkuyu TSRST tarafindan saglanir.

Gezici sinav yerleri icin teorik/pratik sinavlarda kullanilacak malzemeler Akkuyu TSRST
tarafindan olusturulmus Sinav Alam1 Sartlar1 Kontrol Formuna (PFR.08) gore talep

edilebilir.
Sinav sirasinda kamera ile video ¢ekimi yapilir.

Sinav alanlarinda is saghg1 ve giivenligi acisindan gerekli tedbirlerin alinmadig, sinav gereclerinin

hazir olmadigi, smnavlarda kullanilacak makine ve ekipmanlarin kontrol, bakim ve
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kalibrasyonlarinin yapilmadigi, vb. durumlarda Akkuyu TSRST ilgili mevzuata gore sinavi iptal

etme yetkisindedir.
5.4 Sinav Giinii
Adaylar sinavdan en az 20 dakika 6nce sinav yerinde olmalidir.

Sinava girecek adaylar, kimliklerini ibraz etmek zorundadir. Aksi durumlarda aday sinava alinmaz

ve sinav hakkini kullanmis sayilir.

Sinava giremeyen adaylarin gecerli ve resmi olarak belgelendirilmis mazeretinin bulunmasi ve
Akkuyu TSRST tarafindan mazeretin gecerli kabul edilmesi durumunda, bir sonraki sinav planina

aday alinabilir. Aday i¢in tekrar planlama yapilmaz.
5.5 Sinav Kurallarn
Kimliksiz adaylar sinava alinamaz.
Sinav alanina her tiirli kesici, delici, aletler ile ategli silahlar ile sinav alanina girilmez.
Sinav diizenini bozacak davranislarda bulunulmaz.

Haberlesme ve iletisimi saglayacak cihazlarla, cep bilgisayari, akilli telefon gibi bilgiye ulasma

0zelligi saglayan cihazlar ve mobil cihazlar sinavda kapali hale getirilir.

Kamera veya ses kayit cihazlari gibi gériinti ve ses kaydi yapan cihazlarla, elektronik, basili ya da
alet seklindeki her turli bilgi saglayici, bilgi kaydedici veya lizerine yazi yazilabilen malzemelerle

sinava girilmesi yasaktir.

Sinav materyalleri hicbir metotla kopyalanamaz veya deforme edilemez. Sinav 6éncesinde konu ile

ilgili engellemeler i¢in yapilacak uygulamalara adayin itiraz hakki bulunmamaktadir.

Teslim edilen ISG dahil tiim donanimlarda sorumluluk teslim alan adaydadir ve donanimlar tam

olarak geri teslim edilir.

Sinav sirasinda adaylarin birbirleriyle konusmalari, kopya ¢ekmeleri veya ¢ekilmesine yardimci
olmalari, birbirleriyle sinavla alakali veya alakasiz olarak goriilen yazili veya sozli iletisim

kurmalari yasaktir.

Adayin sinav sirasinda veya sonrasinda kopya veya hile gibi bir davranista veya davranisin
girisiminde bulunmasi durumunda, Akkuyu TSRST Personeli adayin sinavini bitirme ve sinav

bolgesinden uzaklastirma hakkina sahiptir.
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Adaylarin Akkuyu TSRST Personeline soru sormalar1 yasaktir. Acil durumlarda sorular ytliksek
sesle ve herkesin duyabilecegi sekilde sorulmasi, cevaplarin da ayn sekilde yiiksek sesle ve

herkesin duyabilecegi sekilde verilmesi gerekmektedir.

Sinav yerinde tiitiin ve mamullerini igmeleri, ila¢ ve su haricinde yiyecek ve igecek bulundurmalari

gibi diger adaylar1 rahatsiz edecek ve sinav diizenini bozacak davranislarda bulunulmaz.

Sinav siiresince adaylar sessizligini korur ve Akkuyu TSRST personeli gerek gordiigiinde, adayin
sinavinl yapmasini engellemeyecek sekilde; sinava giren adaylarin dizilimlerini degistirme hakkini

sakli tutar.

Sinav alanina giris ve cikislar kontrollii olarak saglanir. Adaylar haricinde sinav alanina giris

yapilmaz.

Adaylar sinav siralarini beklerken Akkuyu TSRST personelinin belirledigi alanda beklemekle

yukimlidiir.

Adaylar siav boyunca uyari isaretlerine ve ISG kurallarina uymakla yiikiimliidiir. Akkuyu TSRST
personelleri, bu noktada tehlike olusturan adaylarin sinavini bitirme ve sinav sonucunu basarisiz

olarak degerlendirme yetkisine sahiptir.
Bu kurallarin yerine getirilmemesi durumunda sinav gecersiz sayilir..
5.6 Sinav Sonuc¢larinin Duyurulmasi ve Belgenin Verilmesi

Sinav sonuglari adayin verdigi iletisim bilgileri kullanilarak 5 (bes) is glinii icerisinde adaya iletilir

veya web sitesinden duyuru yapilir.
Belge almaya hak kazanmis aday ile Belge Kullanim So6zlesmesi (PFR.06) imzalanir.

Ilgili sinava ait Sertifikas1 hazirlanir.

6. REVIZYONLAR

Revizyon Sayisi Tarih Revizyon Yapilan Madde Revizyon Nedeni

00 05.09.2022 Ik Yayin

01 05052023  |3.Madde Sorumluluklarda
degisiklik
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