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1 Giris

S&Q MART CERT, S&Q MART Kalite
Glivenlik A.S.’ye bagli bir bolimdir. S&Q
MART Kalite Giivenlik Sanayi ve Ticaret
Anonim Sirketi (Kisaca S&Q Mart), 27 Mart 1990
tarihli Fizibilite Etiidii uyarinca Devlet Planlama
Teskilat1 Yabanci Sermaye Daire Baskanligi’ nin
onayl ile 3 Ocak 1991 tarihinde kurulmustur.
S&Q MART, Istanbul Ticaret Odasi’na
271317/218899 Sicil, Kiigiikyal1 Vergi Dairesi’ne
7350136064 vergi numarast ile kayithh olup
asagidaki adreste faaliyet gostermektedir.

S&Q MART Kalite Giivenlik Sanayi ve Ticaret
AS.

Aydmevler Mah. Sanayi Cad. No:9/11 34854
Maltepe / Istanbul Tel. +90 (216) 518 01 02

Fax. +90 (216) 388 38 24

e-mail: info@sgmart.com

Tiirkiye’nin  uluslararast1  pazarlarda rekabet
giiclinli artirmak amaciyla ihtiya¢ duyacag teknik
hizmetleri sunmak {izere kurulan S&Q MART,
KalDer’in kurulusunda ve ydnetiminde goérevler
istlenmis, Diinya Bankasi ve Avrupa Birligi
destekli ¢esitli TUBITAK ve KOSGEB
projelerinde yer alarak, bu hizmetlerin gelismesi
ve yayginlagmasinda oncii rol {istlenmistir.

S&Q MART, personellerin yetkinligini ilgili
standartlara gore degerlendirmekte ve
belgelendirmektedir.

S&Q MART, TS EN ISO/IEC 17024’e gore
personel sertifikasyonu konusunda TURKAK
tarafindan AB-0027-P Akreditasyon no’su ve IAS
tarafindan PCB-126 Akreditasyon no’su ile
akredite edilmistir.

TURKAK ve IAS’ 1in personel belgelendirme
kuruluslari igin olan gereksinimleri; Uluslararasi
Akreditasyon  Kurumu  (IAF) ve  Avrupa
Akreditasyon Kurumu (EA) kurallart ile uyumlu
bulunmaktadir.
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2. Genel

Personel belgelendirmenin yapilabilmesi igin,
S&Q MART’ in ve personelin belgelendirme
siirecinde yerine getirmesi gereken bazi sartlar
bulunmaktadir. Bu siirecin sonucunda bir belge
verilir ve ¢alisan S&Q MART ¢ 1in markasini ve
belge numarasim faaliyetlerinde kullanma iznine
sahip olur. Verilen bu sertifika, belge tarihi
itibariyle, c¢alisanin S&Q MART tarafindan
onaylandigini gosterir.

Belgenin gegerliliginin saglanmasi amaciyla,
personelin yetkinlik gereksinimlerinin
karsilandiginin takip edilmesi gerekir. Bu amagla
personele belge gegerlilik siiresi boyunca
uluslararas1 standartlarin belirledigi sikliklarda
diizenli kontroller gergeklestirilir.

3. Belgelendirme Siireci

Belgelendirmeye iliskin (belge verme, siirdiirme,
yenileme, kapsami genisletme, daraltma, geri
cekme ve iptal etme) tiim sorumluluk S&Q
MART’ a aittir. S&Q MART bu sorumluluk ve
yetkisini kisi ve kuruluslara devretmez.

Belgelendirme siireci asagidaki konulari igerir;
Basvuru,

Degerlendirme,

Belgelendirme,

Yeniden Belgelendirme.

Belgelendirme  siirecinin  detaylar1  asagida
sunulmustur.

Belgelendirme Basvurusu

Personel, S&Q MART Personel Belgelendirme
Basvuru formunu doldurur ve S&Q MART’ a
iletir. S&Q MART personel belgelendirme igin
daha onceden olusturulmus olan fiyat tablosuna
gore teklifini sunar.

Belgelendirmeye konu olan 6zel sartlar varsa
bunlar g6z oniine alinarak, S&Q MART Personel
Belgelendirme Boliimii’niin onayl: listesinden bir
Simav Yapici atanir.

Uluslararasi akreditasyon geregince, S&Q MART,
belgelendirme yontemleri konusunda tiim gerekli
bilgileri istendiginde akreditasyon kurulusuna
vermekle yiikiimludiir.

Degerlendirme

Personelin secilen standarda gore yetkinligi
degerlendirilir. Degerlendirme siireci; S&Q
MART prosediirlerine uygun olarak
gergeklestirilir.

Belgelendirme

Belgelendirme siirecinin temel amaci, personelin
secilen standart acisindan yetkinliginin uygun
olup olmadigini belirlemektir.

Personel; ilgili standarda uygun sekilde faaliyeti
gerceklestirebilecegini gosterecek yeterli bilgiye
sahip olmalidir.

Sertikanin Yenilenmesi

S&Q MART tarafindan verilen Personel
Belgelendirme sertifikalar1, standardin belirledigi
siire goz Oniine alinarak diizenlenir. Sertifikanin
gecerlilik siliresinin tamamlanmasindan en az ii¢
ay Once belge sahibi personel, sertifikanin
yenilenmesini isteyip istemedigini S&Q MART’ a
bildirmelidir. Belge yenileme islemi,
belgelendirme teklifinin tekrar goriisiilmesini ve
ilk degerlendirmede oldugu gibi belgelendirme
kapsaminin tekrar gdzden gecirilmesini kapsar.
Belge yenileme islemi, ilk belge gegerlilik
siresinin dolmasindan en az 1 ay Once
gerceklestirilmelidir.  Belge gegerlilik  siiresi
dolduktan sonra bagvuru yapilmasi halinde, bu
durum ilk belgelendirme olarak ele alinmaktadir.
Personel belgelendirme kapsaminda yer alan
belgelendirme faaliyetlerine yonelik
belgelendirme  programlar1  www.sgmart.com
adresinde yer almaktadir.

4. Belgelendirmenin Devamhihig:

Gozetim

Bir  sertifikanin  gecerli  olabilmesi igin,
belgelendirilmis personelin siirekli olarak akredite
oldugu standart, ulusal yeterlilik, s6zlesme sartlari
ve vyasal diizenlemelere uygun caligmasi
gerekmektedir. S&Q MART, bu uygunlugu
uluslar arasi standartlarda belirtilen araliklarda
diizenleyecegi degerlendirmeler ile gozden gegirir.
Bu aralik diizenlenecek sertifikada yazili hale
getirilir.
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Belgelendirme Programlarinda tanimlanmis olan
sikliklarda belgeli personelin performansi izlenir.

5. Biitcelendirme

Genel

Belgelendirme {icretleri Personel Belgelendirme
Fiyat Listesinde bulunmakta ve degerlendirme
kosullarina gore siirekli giincellenmektedir.

Belgelendirme prosesi su sekildedir:
Belgelendirme basvurusu

Caligan bagvurusunun degerlendirmesi
Degerlendirme

Belgenin diizenlenmesi

S&Q MART’ mn Personel Belgelendirme Fiyat
Listesindeki miktarlara ulasim, konaklama ve
degerlendirme ek masraflari (numune, aparat,
makine ve ekipman) dahil edilmemektedir.
Degerlendirme yapilacak yere gore S&Q MART
ulasim, konaklama bedellerini ve ek bedelleri ayri
faturalandirir.

Muhafaza

Belgelendirmenin siirekliligi icin S&Q MART
diizenli gozetimler gergeklestirir.

Gozetim  ve  yenileme  degerlendirmesinin
fiyatlandirmas: ilk belgelendirme ile aynidir. Bu
hizmet icin harcanan siireye gore faturalama
yapilir, ulasim ve konaklama masraflari ayrica
faturalanir.

Ek Hizmetler

Kararlagtirilmis belgelendirme hizmeti kapsamina
ilave olarak, S&Q MART vya da Personel
tarafindan gerekli goriilen ek hizmetler mevcut
iicretlere gore fiyatlandirilir.

Bunlara, S&Q MART fiyat listesine gore ulagim,
konaklama masraflar1 ve ek masraflar ilave edilir.

6. Belge ve Logo Kullanim Kurallar:

Belge ve logonun kullaniminda asagidaki kurallar
gegerlidir:

Personel;
e Almis oldugu belgelendirme programinin
sartlarina uyacagini,

Verilen belgeyi yalnizca kapsami dahilinde
kullanacagim ve yaniltic bicimde
kullanmayacagini,

e S&Q MART hakkinda yaniltici bir beyanda
bulunmayacagini,

e Belgesinin askiya alinmasi veya iptal edilmesi
durumunda belge kullanimina son verecegini
ve S&Q MART tarafindan verilen belgesini
veya belgelerini iade edecegini,

Kabul ettigini taahhiit etmis sayilir.
Belge markasi kullanimu ile ilgili kurallar

e Akreditasyon markasi tek basina
kullanilamaz, S&Q MART markas1 ile
birlikte kullanilabilir.

o Akreditasyon markasinin  S&Q MART
markasi ile birlikte kullanilmasi durumunda,
personelin akreditasyon kurumu tarafindan
degil S&Q MART tarafindan belgelendirildigi
anlasilabilmelidir.

o Akreditasyon markast ilgili akreditasyon
numarasi ile birlikte kullanilmalidir.

Belge logo ve marka kullanimi yapacak olan
personeller, belge isaretini S&Q MART’ tan
temin edebilirler.

Belge ve belge isaretinin kullanimina ait kurallar
www.sgmart.com adresinde verilmektedir.

7. Sertifikanin Askiya Alinmasi, Geri Alinmasi
ve iptali

S&Q MART asagidaki durumlarin meydana
gelmesi durumunda, sertifikayr askiya alma ve
geri alma hakkina sahiptir;

e Personelin sertifikay1, belge logo ve markasini
ve akreditasyon kurumunun amaci disinda
kullanmasi,

e Personelin belgelendirme ile ilgili parasal
sartlara uymamas,

e Belgeli personel hakkinda S&Q MART’ a
sikayet yapilmasi,

o Belgeli personelin taahhiitnamesi hiikiimlerine
aykiri fiil veya durum olmasi,

e (GoOzetim zamanindan Once S&Q MART’ a
gerekli bilgilendirmeyi yapmamasi,
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S&Q MART, makul bir zaman igerisinde gerekli
diizeltmelerin  yapilabilmesi  i¢in  personele
miimkiin oldugu kadar esnek olacaktir.

Sertifika sahibi personel, belgesini iptal etmek
istemesi durumunda S&Q MART’ a yazili talepte
bulunmas1  kaydi  ile  sertifikasi  iptal
edilebilecektir.

Sertifikanin S&Q MART tarafindan askiya
almmasi, geri alinmasi ya da iptalinde, karsilasilan
duruma uygun sekilde yapilan islem S&Q MART
tarafindan duyurulacaktir. Belgenin geri alinmasi
ve iptali durumlarinda, belge S&Q MART’ a geri
gonderilmelidir.

8. Gizlilik

S&Q MART, kendi adina faaliyet gdsteren dis
kaynakl1 personeller ve komitelerin belgelendirme
stirecinde elde ettigi  bilgilerin  gizliligini
saglayacak ve calisanin onayin1 almadan bu
bilgilere yetkisiz kisilerin ulagmasini
engelleyecektir.

Akreditasyon geregince S&Q MART,
belgelendirme Ticretleri ve hesaplama yontemleri
konusundaki tim  bilgileri  istendiginde
akreditasyon kurumuna vermekle yiikiimliidiir. Bu
durumda S&Q MART belgelendirilmis personeli
bu faaliyetten haberdar etmektedir.

Ayrica S&Q MART, akredite kurulus oldugu i¢in
Akreditasyon kurumunun denetimlerinde gozetim
ziyaretleri diizenlemekle yiikiimliidiir. Bu nedenle
personel, akredite kurulus olan S&Q MART’ in
gozetim degerlendirmesine katilma sartin1 kabul
etmek durumundadir.

S&Q MART, TS EN ISO/IEC 17024°de
belirtilenlerin ~ disinda, personel hakkindaki
bilgileri, ¢alisanin yazili izni olmaksizin {iglincii
bir tarafa agiklamaz.

S&Q MART, gizlilik arz eden bilginin, {igiincii bir
tarafa  saglanmasmm  kanunlarca  istenmesi
durumunda, bu durum yasa ile
smirlandirilmamigsa, personeli kamuya sunmayi
amacladig1 bilgiler hakkinda onceden haberdar

etmektedir. S&Q MART gizli bilgilerin
(dokiimanlar, kayitlar vb.) giivenli olarak
saklanmasi icin gerekli diizenlemeleri
saglamaktadir.

S&Q MART, personelin degerlendirilme ve
belgelendirme faaliyetlerinin ~ yapilmasinda
tarafsizligin Oneminin anlagilmasin1 saglamis,
cikar catismasi olabilecek noktalar1 belirlemis ve
bunlarin  yonetilmesini  saglayarak  personel
belgelendirme faaliyetlerinin objektif bir sekilde
gerceklesmesini garanti altina almistir.

9. Sikayetler ve Itirazlar

Personel,
e Belgelendirme basvurusunun kabul
edilmemesi,

e Degerlendirme  ekibinin

onerisinde bulunmamasi ve
e Sertifikanin askiya alinmasi ya da iptali
durumlarinda S&Q MART tarafindan alinan
karara iligkin  sikayette ve/veya itirazda
bulunabilir.

belgelendirme

Smav sonuglarma itirazlar smav tarihinden
itibaren 30 gilin icinde S&Q MART’ a yazil
olarak bildirilmelidir.

Sikayet ve itirazlar, S&Q MART’ 1n web
sitesinde yayinlanan P-2.02-F.01 Sikayet ve itiraz
bagvuru formu doldurularak S&Q MART’ a yazili
olarak bildirmelidir.

Personel, sikayet ve itiraz prosediiriine yine S&Q
MART’ 1 web sitesinden ulasabilir.

Gelen sikayet ve/veya itirazlar, yetkili S&Q
MART komitesi tarafindan degerlendirilir ve bir
karara baglanir. Bu kararin alinmasinin ardindan
30 giin igerisinde sonug ¢alisana bildirilir.

10. Belgelendirilmis Personel Kayitlari

S&Q MART belli siirelerde belgeli personel

listelerini giincelleyerek bu personellere iliskin;

e (Calisanin ad1 soyadi ve iletigsim bilgileri

e Belgelendirme konusu

e Sertifikanin  gecerliligi  (sertifikanin  ilk
diizenleme, yenileme ve sona erme tarihi)

gibi bilgileri kendi kayitlarinda tutar.
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Kayith  personele ait  sertifika  bilgileri,
www.sgmart.com adresinden sorgulanabilir.

11. Belgelendirme Sistemi Modifikasyonlar:
S&Q MART, belgelendirme kurallarinda yapmay1
amacladigt  herhangi bir degisikligi (eger
uluslararasi standart degisikliginden
kaynaklanmiyor ise) ilan etmeden oOnce ilgili
taraflarin  goriiglerini dikkate alir. Amagladig:
degisiklikleri web sitesinden yayinlayabilecegi
gibi ilgili taraflara yazili olarak da gonderebilir.
Alinan  kararlardan sonra S&Q MART,
belgelendirilmis her personeli kendini gerekli
diizenlemeleri yapmasi1 konusunda bilgilendirir.
Belgelendirme siirecinde; S&Q MART Kkalite
sistemi  giincellemeleri, akreditasyon kurulusu
gereksinimleri, sertifika sahibi personellerin
istekleri dogrultusunda modifikasyonlar
yapilabilir.  Yapilan = modifikasyonlar ilgili
uygulamalar baglatilmadan oOnce etkilenecek
calisanlara bildirilir ve gerekirse gegici 6nlemler
de alinabilir.

S&Q MART, belgeli personele belgelendirme
sartlarinda olan her degisikligi web sitesi
aracihigiyla duyurmaktadir. Her ¢aliganin yeni
sartlara uygunlugu S&Q MART tarafindan
dogrulanmaktadir.

12. Belgelendirme Kurulusunun Faaliyetlerini
Durdurmasi

S&Q MART’ 1n personel belgelendirme
faaliyetlerini durdurmasi halinde, S&Q MART
tarafindan belgelendirilmis ¢alisanlarin belgeleri
gecersiz olacaktir. Bu durumda, S&Q MART
akredite bir personel belgelendirme kurulusu ile
anlagma yapacak ve miimkiin oldugu kadariyla
S&Q MART ile yapilmis anlasmaya uygun
sekilde belgelendirme anlagmalarinin devam
etmesini saglayacaktir. Yapilacak anlagsmanin
tutar1, sertifikanin gecerli olacagi siire boyunca
Odenecek tutardan kesinlikle yiiksek olmayacaktir.
S&Q MART anlagsmanin devrinden dolay1
cikabilecek diger sorunlardan sorumlu
olmayacaktir.

13.  Belgelendirilmis Personel Hak ve
Sorumluluklar:

Personel, sertifika ve logo ve marka kullanimu ile
ilgili asagidakileri yerine getirmelidir.

e Belgelendirilmesine iligkin herhangi bir
yaniltici beyan yapmamak,

e Belgelendirme dokiimanini ve bunun herhangi
bir kismini yaniltict bir tarzda kullanmamak,

e Belgelendirmenin  belgelendirilen  kapsam
disindaki faaliyetlere de uygulandigimi ima
etmemek,

e Belgelendirmeyi, S&Q MART’ m veya
belgelendirme sisteminin itibarina golge
diisiirecek ve kamu giivenini kaybettirecek
tarzda kullanmamak.

Yukaridaki sartlara uyulmadigi takdirde S&Q
MART belgelendirmenin geri ¢ekilmesi, ihlalin
yayimlanmast ve gerekli ise yasal islemin
baglatilmas1 yoluna basvurabilir.

Personel, asagidaki bilgilerde herhangi bir
degisiklik oldugunda bu durumu gecikmeksizin
S&Q MART’ a bildirmelidir.

e lletisim adresi,

e Genel saglik kosullarinin ¢alismasina imkan
vermemesi durumunda.

e Belgelendirildigi kapsamda alti aydan fazla
stireyle ¢alisma yapmamasi durumunda.

o Sektor degistirmek istemesi durumunda.
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