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BELGE/LOGO/MARKA YONETIM PROSEDURU

1. AMAC/KAPSAM

Tercih Belgelendirme biinyesinde belgelendirilmis personelin ve personelin tabi oldugu tiizel kisiligin Tercih
Belgelendirme logo, TURKAK MYK marka ve belgelerinin kullanim ile ilgili genel esaslar1 ve sorumluluklar
belirlemek amaciyla hazirlanmistir. Verilen tiim personel belgelerini, logo ve markalarini kapsar.

2. TANIMLAR

2.1. Marka

» Bir mal, hizmet ya da kurumu tanitmaya ve benzerlerinden ayirmaya yarayan tescil edilmis 6zel ad,
kisaltma veya isaret.

2.2.Logo

» Logo ticaretin basladig1 yillardan beri {iriinleri, kuruluslari ya da hizmetleri birbirinden ayirt etmeyi saglayan
bir ya da birkag tipografik karakterden meydana gelen bir nevi isaretlemedir.

3. SORUMLULAR

3.1. Belgelendirme Asistani

» Bu prosediiriin uygulamalarin1 belge sahiplerine sozlii/e-posta/sms olarak bildirmek ve Belge Teslim
Formlarini imzalatmak

3.2. Belge Sahibi Personel

» Bu prosediiriin gerekliliklerin yerine getirmek.
4. UYGULAMALAR

Belge sahibi personel Belgelendirme, Mesleki Yeterlilik Belgesi teslimi yapilir. Sartlar web sitesinde yaymlanmig
olup bu prosediiriin gereklilik degisimine gore web sitesinin giincellenmesi gergeklestirilir.

4.1. Belge Kullanim Sartlar

» Bu s6zlesme sartlarina aykiri durumlarin tespit edilmesi halinde belge sahibine yazili uyar1 génderilir.

» Yapilan yazili uyarilara ragmen aykirt durumlarin diizeltilmemesinden belge sahibi sorumludur.

» Aykir1 durumlar igin diizeltme yapilmadigi takdirde, Tercih Belgelendirme tarafindan belge askiya alinir

veya iptal edilir.

Belge sahibi, aldig1 belgeyi belge iizerinde belirtilen kapsam diginda kullanamaz ve belge {izerinde degisim

yapamaz.

Personel belgelendirme kapsaminda verilmis olunan belgeler sadece belge sahipleri i¢in gegerlidir.

Belge sahibi disinda herhangi bir sekilde baska bir sahis veya tiizel kisilik tarafindan kullanilamaz.

Belge sahibi, belgeyi belgenin gecerliligi devam ettigi miiddetge kullanilabilir.

Belge, belge sahibi tarafindan ilgili alanda yeterliligini gostermek amaciyla dergi, kitap vb. yaymlar ve

internet ortaminda kullanilabilir.

Belge, belgeyi veren Tercih Belgelendirmenin itibarini zedeleyici bir durum olusturacak sekilde

kullanilamaz.

» Belgeyi, belge kullanimindan etkilenen taraflara zarar verecek ve yaniltict sonuglar doguracak bigimde
kullanamaz ve dogru olmayan beyanlarda bulunamaz.

» Belge sahibi, belge ile ilgili tiim takipleri (gdzetim, yeniden belgelendirme, askiya alma, iptal, revizyonlar
vb.) kurulusun web sayfasindan takip etmekle yiikiimliidiir. Internet sayfasindan yapilan duyular yasal
tebligat niteligindedir.
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» Belgenin kullanim siiresinin dolmasi, askiya alinmasi ve iptali durumlarinda belge; belge sahibi tarafindan
kullanilamaz.

> Belgenin askiya alinmasi durumunda belge sahibine hatali faaliyetini diizeltilmesi igin verilen siire en fazla
1 aydir. 1 ay sonrasinda belge iptal edilir.

» Belgenin askiya alinmasi veya iptali durumlarinda, belgenin kullanimina ve belgelendirmeye atifigeren tiim
belgelendirme birimlerine son verilir.

» Belgenin iptal edilmesi durumunda belgenin ashi kurulusa 15 giin i¢inde iade edilir.

» Belgenin iadesi mecburidir ve iadesinin yapilmamasi durumunda tiim sorumluluk belge sahibine aittir.

» Belge sahibinin belge siirdiiriilebilirligini kaybetmesi durumunda Tercih Belgelendirmeyi bilgilendirmek ile
ylkimlidiir.

» Belgenin yirtilmasi ve okunamaz duruma gelmesi halinde belgenin kullanimina son verilir. Belgenin ash
bizzat, posta vb. yolu ile Tercih Belgelendirmeye teslim edilerek belgenin degisimi saglanir.

» Belge degisimi i¢in gerekli olan iicret adaydan temin edilir.

» Belge degisim iicreti kurulug web sayfasinda belirtilmektedir.

» Belgenin kaybolmasi durumunda belge sahibi yeni belge talebinde bulunabilmesi igin yaymlanmis kayip
ilan1 ile Tercih Belgelendirmeye bir dilek¢e sunmalidir.

» Belgenin yirtilmasi, kaybolmasi ve okunamaz duruma gelmesi vb. nedenlerle yeniden belgeye ihtiyag
duymalar1 halinde belgenin gegerlilik siiresi gegmemis ise iki ay igerisinde belge teminin edilir.

» Belge sahibi, yapilacak denetimlerde denetim ekibinin isteyecegi ilgili bilgileri dogru ve zamaninda
bildirmekle yiikiimliidiir.

» Konu ile ilgili herhangi bir yalan beyanda bulunamaz veya buna olanak tanimaz.

> TURKAK ve/veya MYK tarafindan Tercih Belgelendirmenin yetkilerinin askiya almmasi veya iptali
durumunda; Tercih Belgelendirme gozetim ve belge yenileme faaliyetlerinde bulunamaz.

» Gozetim ve belge yenilemeye yonelik is ve islemler MYK tarafindan diizenlenecek usul ve esaslarda
belirlenir.

» Belge gecerlilik siiresi iginde ilgili belgelendirme programlarinda yeniden bir degerlendirme gerektirecek
degisiklik yapilmasi durumunda belge sahibi; Tercih Belgelendirmenin belgelendirilmis kisilerin degisen
sartlara uygunlugunu dogrulamak ve saglamak icin gerektiginde yeniden belgelendirme yapacagini bilmekle
ylkiimlidiir.

» Belge sahibi, belgelendirme programi sartlarindaki degisiklikleri saglayamaz duruma geldiginde belgeyi
Tercih Belgelendirmeye iade edecektir.

» Belge sahibi, sahip oldugu belge ile ilgili konularda kamu yararini gézeterek, gerekli tiim 6nlemleri alarak
etik ilkelere bagl kalacaktir.

» Belge sahibi, belgenin askiya alinmasi veya iptal edilmesi durumunda, belge kullanimina son verecek ve
Tercih Belgelendirme tarafindan ilan edilen yontem ve siireye uygun olarak belgeyi iade edecektir.

» Belgenin iptal edilmesi durumunda Tercih Belgelendirme belge sahibinin web sayfasindaki kisisel
hesaplarini kapatacaktir.

» Belgenin gecerlilik siiresi sonunda belge kullanimina devam etmek i¢in Tercih Belgelendirme tarafindan
belirtilen yeniden belgelendirme gerekliliklerini yerine getirecektir.

» Sahip oldugu belgeye istinaden istihdam edilmesi veya serbest olarak ¢aligmasi durumunda, isveren/igyeri
bilgilerini dogru ve eksiksiz olarak Tercih Belgelendirmeye bildirecek ve giincelligini saglayacaktir.

» Tercih Belgelendirme tarafindan bu sézlesme igeriginde/sartlarinda yapilabilecek degisikliklere uyacaktir.

4.2. Logo ve Isaret Kullamm Sartlar

> Tercih Belgelendirme TURKAK ve MYK markasin1 basil1 ve elektronik ortamda reklam ile halkla iliskiler
amaglt yayinlarinda, tanitim brosiirlerinde, {irlin/hizmet iiretim katalogu iizerinde ve is raporlarinda
TURKAK R.10.06 rehberinde belirtilen sartlara uygun sekilde kullanilabilir.

> Belge iizerindeki Tercih Belgelendirme Logo, TURKAK ve MYK markast higbir sekilde tek basina
yeterliligi gostermek amaciyla kullanilamaz. Ayni sekilde belgenin herhangi bir boliimii ayr1 olarak
kullanilamaz, ¢ogaltilamaz, yayinlanamaz.

> Tercih Belgelendirme Logo, TURKAK ve MYK markasi 3. taraflara devredilemez.
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4.4.

>

Tercih Belgelendirme Logo, TURKAK ve MYK markasi sadece belge kapsami dahilindeki faaliyet
alanlarinda kullanilabilir.

Belge sahibi personel bu prosediirde belirtilen sartlar1 yerine getirmedigi takdirde, belgesi askiya alinir veya
iptal edilir.

Belge almaya hak kazanmis personelin Yeterlilik Sinav Belgesinde Tercih Belgelendirme logosu yer
almaktadir. Belgelendirilen personelin talep etmesi durumunda logo ornekleri Tercih Belgelendirme
tarafindan gonderilir.

Belge sahibi belge disinda Tercih Belgelendirme Logo, TURKAK Markasin1 ve MYK Markasini
kullanamaz.

Gonderilen Tercih Belgelendirme Logo, TURKAK ve MYK markasinda izin verilenlerin disinda higbir
degisiklik yapilamaz.

Renkleri ve yazi karakterleri degistirilemez.

Belgeli personel belgenin gecerliligi devam ettigi siirece belgelendirme sozlesmesi hiikiimlerine uymakla
ylkiimlidiirler.

Konu ile ilgili diizeltme yapilmadiginin tespiti ile Tercih Belgelendirme yasal dnlem alacaktur.

. Tercih Belgelendirmenin Yiikiimliiliikleri

Alman belgelerin gecerliligi boyunca; gozetim, belge kapsaminin degistirilmesi, belgenin askiya
alinmasi/iptali ve yeniden belgelendirme dahil tiim siireglerle ilgili duyuru ve uyarilari Tercih
Belgelendirmenin web sayfasinda bildirmekle,

Belgelendirme sartlarinda ve belgenin kapsaminda degisiklik yapilmasi durumunda, belge sahiplerini
degisen sartlara uygunlugunu dogrulamak ve gerekirse yeniden belgelendirme yapmakla,

Yazilim programi iizerinden gdzetim tarihi gelen belge sahibini belgelendirme asistani 30 giin dncesinden
belirleyerek, gozetim siireci hakkinda bilgilendirmekle,

Belgelendirme siirecleriyle ilgili tiim itiraz veya sikdyetlerin tarafsiz bir sekilde ve zamaninda
degerlendirilmesini saglamakla,

Adaylarin ve belge sahiplerinin kisisel bilgilerinin gizliligini ve giivenligini saglamakla yiikiimliidiir.

TURKAK ve MYK Marka Kullanimi Politikasi

TURKAK markas1 higbir sekilde iiriin veya hizmetin belgelendirildigi izlenimi verecek sekilde kullanilamaz.
Marka sadece personelin belgelendirilmis oldugunu gdstermek amaciyla kullanilabilir. Belgeli kisi ya da
calistig1 kurulus belge disinda TURKAK markasini kullanamaz.

TURKAK ve MYK markasi belge sahibi tarafindan yaniltici, haksiz rekabet olusturacak veya belgelendirme
faaliyetinin itibarini1 zedeleyecek sekilde kullanilamaz.

Belge sahibi, Tercih Belgelendirme tarafindan saglanan logo ve marka kullanim talimatina tam olarak
uymakla yiikiimliidiir. izin verilenden farkli kullanim tespit edildiginde, Tercih Belgelendirme belgeyi askiya
alir.

TURKAK akreditasyon markasinin usulsiiz kullanimu tespit edildiginde Tercih Belgelendirme belgeyi askiya
alir ya da iptal eder ve durumu TURKAK ’a rapor eder.

5. ILGiLi DOKUMANLAR

» Belge Teslim Formu
» Belgelendirme So6zlesmesi
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