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1. REFERANSLAR

e TSEN ISO/IEC 17024: Uygunluk degerlendirmesi - Personel belgelendiren kuruluslar igin genel sartlar

e Mesleki Yeterlilik Kurumu Markasinin Kullanimina iliskin Usul ve Esaslar

e R10-06 TURKAK Akreditasyon Markasinin TURKAK Tarafindan Akredite Edilmis Kuruluslarca Kullanilmasina iliskin
Sartlar

2. AMAC

Bu prosediiriin amaci, TURKAK, MYK kurumlari ile KAPSAM BELGELENDIRME arasindaki marka/logo kullanimi ve
KAPSAM BELGELENDIRME tarafindan yiritiilen, personel belgelendirme faaliyetleri cercevesinde, belgelendirilmis
kisilerin belge ve belgelerinde bulunan KAPSAM BELGELENDIRME belge, marka/logo sunun kullanimi ile ilgili genel
esaslari ve sorumluluklari belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Bu prosediir, TURKAK, MYK kurumlar ile KAPSAM BELGELENDIRME arasindaki marka/logo kullanimi ile
belgelendirilmis kisinin belge ve belgelerinde yer alan KAPSAM BELGELENDIRME belge, marka/logo kullanimi
esaslarini kapsar.

4. SORUMLULAR

Bu prosediriin uygulanmasindan, Genel Midir, Kalite Yonetim Temisilcisi, Yardimci Personel ve belgenin gecerliligi
devam ettigi slirece belgelendirilmis kisi/kisiler ile bu kisilerin ¢alistigi kurum/kuruluslar sorumludur.

5. TANIMLAR VE KISALTMALAR

5.1 KAPSAM BELGELENDIRME: Kapsam Belgelendirme Hizmetleri Ltd. Sti.

5.2 MYK: Mesleki Yeterlilik Kurumu

5.3 TURKAK: Tiirk Akreditasyon Kurumu

5.4 TURKAK Logosu: TURKAK’in kendi ismini veya akreditasyon programlarini tanitmak icin kullandigi sembol.

5.5 TURKAK Akreditasyon Markasi : TURKAK tarafindan akredite edilmis kuruluslarin akreditasyon statiilerini
gostermek i¢in kullandig semboldir

5.6 MYK Markasi: MYK ‘nin yetkilendirdigi belgelendirme kuruluslari tarafindan kullanilan marka.

5.7 KAPSAM Logosu: KAPSAM Belgelendirme Kurulusu’nun kendini tanitmak igin kullandigi sembolddr.

KAPSAM

BELGELENDIRME
Sekil 1: KAPSAM Logosu
5.8 TS EN ISO/IEC 17024: Uygunluk degerlendirmesi - Personel belgelendiren kuruluslar icin genel sartlar standard.
5.9 Logo: Kurumu tanitmak amaciyla kullanilan Kurum sembold.
5.10 Marka: Kurumun yetkilendirdigi sinav ve belgelendirme kuruluslari tarafindan kullanilan MYK ve TURKAK
markasi.
5.11Belge: Adi gecen kisinin belgelendirme sartlarini yerine getirdigini gésteren, TS EN ISO/IEC 17024 ve MYK
hikiimlerine gore belgelendirme kurulusu tarafindan diizenlenen dokiman,
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6. iLGiLi DOKUMANLAR

Sira No | Dokiiman No ve Adi

1. BSO1 Belge Kullanim Sézlesmesi

PR10.05 Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii

2.
3. PR10.02 Kayitlarin Yonetimi Prosediri
4 Mesleki Yeterlilik Kurumu Markasinin Kullanimina iliskin Usul ve Esaslar

R10-06 TURKAK Akreditasyon Markasinin TURKAK Tarafindan Akredite Edilmis Kuruluslarca Kullaniimasina

> iliskin Sartlar

7. UYGULAMA

7.1. MYK ve TURKAK LOGO ve MARKA KULLANIMI

KAPSAM BELGELENDIRME, MYK tarafindan yetkilendirilmis ve TURKAK tarafindan akredite edilmis bir belgelendirme
kurulusudur. Bu gergevede; yetkilendirme ve akreditasyon kapsamindaki faaliyetlerinde ilgili kurumlarin marka ve
logolarini kullanma hakkina sahiptir. Marka kullaniminda asagida belirtilen esaslar gegerlidir:

7.1.1. KAPSAM BELGELENDIRME; Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK) markasini, sadece “Mesleki Yeterlilik Kurumu
Markasinin Kullanimina iliskin Usul ve Esaslar” dokiimaninin giincel versiyonuna uygun olarak kullanir. Bu dokiimana
www.myk.gov.tr adresinden ulasilabilir.

7.1.2. KAPSAM BELGELENDIRME; TURKAK akreditasyon markasini, sadece “R10-06 TURKAK Akreditasyon Markasinin
TURKAK Tarafindan Akredite Edilmis Kuruluslarca Kullanilmasina iliskin Sartlar” rehberinin giincel versiyonunda
belirtilen sinirlamalara uygun olarak kullanir. Glincel rehbere www.turkak.org.tr adresinden erisilebilir.

7.1.3. TURKAK ve MYK logolari, yalnizca KAPSAM BELGELENDIRME’nin yetkilendirilmis ve/veya akredite oldugu
faaliyetler kapsaminda; sertifikalarda, belgelendirme raporlarinda ve ilgili resmi belgelerde kullanilabilir.

Bu logolarin, yalnizca TURKAK ve MYK tarafindan KAPSAM BELGELENDIRME’ye 6zel olarak tahsis edilen numarali
versiyonu kullanilmalidir. Logonun numarasiz, degistirilmis ya da herhangi bir sekilde gorsel olarak miidahale edilmis
versiyonlarinin kullanimi yasaktir.

7.1.4. TURKAK ve MYK logolarinin, KAPSAM BELGELENDIRME disinda herhangi bir kisi veya kurulus tarafindan
asagidaki alanlarda kullanilmasi kesinlikle yasaktir:

Brosur, reklam, ilan, sosyal medya paylasimi, kartvizit, arag giydirmesi, web sitesi, katalog, tabela, e-posta imzasi ve
benzeri tanitim veya ticari materyaller.

7.1.5. Belgelendirilmis kisiler, bu logolari yalnizca KAPSAM BELGELENDIRME tarafindan kendilerine verilen orijinal
belgede gorebilir; bu logolari kisisel kartvizitlerinde, web sitelerinde, is ilanlarinda, sosyal medya hesaplarinda veya
herhangi bir iletisim materyalinde kullanamazlar.

7.1.6 Bu kurallara aykiri kullanimin tespiti halinde, ilgili belgelendirilmis kisi hakkinda belge askiya alma, iptal etme ve
gerekmesi halinde yasal islem baslatma dahil tim gerekli tedbirler uygulanir. Tespit edilen uygunsuz kullanimlar,
“PR10.05 Diizeltici ve Onleyici Faaliyetler Prosediirii” kapsaminda ele alinir ve kayit altina alinir.

7.1.7. TURKAK ve MYK logolarinin kullanimina iliskin bu kurallar, belgelendirilmis kisilere imzalatilan “BS01 Belge
Kullanim S6zlesmesi” ile de agik sekilde bildiriimekte ve taahhiit altina alinmaktadir.

7.2. GENEL

KAPSAM; belge kullanim sartlarini ve temsil haklarini basvuru sahibi/aday/belgelendirilmis kisi ile karsilikli olarak
imzalanan "BS01 Belge Kullanim S6zlesmesi" ‘'nde belirterek kayit altina alir.

Basvuru sahibi, Basvuru Formu ile birlikte "BSO1 Belge Kullanim Soézlesmesi" 'ni de islak imza ile imzalayarak
KAPSAM BELGELENDIRME ’ye iletmek durumundadir. “BS01 Belge Kullanim Sozlesmesi” basvuru prosesinin bir
parcasi olup basvuru asamasinda alinir.

“BS01 Belge Kullanim Sézlesmesi” KAPSAM BELGELENDIRME web sitesinde kamuya acik olarak yayinlanmistir.
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7.3. BELGE KULLANIMI

Belge kullanimina iliskin olarak belgelendirilmis kisinin ytikumlulikleri "BSO1 Belge Kullanim Sozlesmesi" ile kayit
alinmistir:

7.3.1 Belge, sadece belge sahibi tarafindan kullanilabilir. Belge, sahibi disinda herhangi bir kisi veya tlizel kisilik
tarafindan kullanilamaz.

7.3.2 Belge, sadece gegerlilik siiresi boyunca kullanilabilir.Yeniden belgelendirme faaliyeti yapilmamis, belgesi geri
cekilmis/iptal edilmis veya belge siiresi gegmis belgeler kullanilamaz.

7.3.3 Belgenin haksiz kullanimindan dogan sorumluluk belgelendirilmis kisiye aittir.

7.3.4 Belgenin herhangi bir bolim boliintp ayri olarak kullanilamaz.

7.3.5 Belgelendirilmis kisi "BS01 Belge Kullanim Sozlesmesi" belgelerin kullanimi ile ilgili tim maddelere uymakla
yukumliddar.

7.4. KAPSAM BELGELENDIRME LOGO/MARKASININ KULLANIMI

KAPSAM BELGELENDIRME logo/markasinin kullanimina iliskin olarak belgelendirilmis kisinin ytkimlilikleri
sunlardir:
Belgelendirilmis kisi;

7.4.1 KAPSAM BELGELENDIRME Logo/ Markasini kullandirma hakkinin sadece KAPSAM Belgelendirme Kurulusuna
ait oldugunu bilmekle yiktmlidr.

7.4.2 KAPSAM BELGELENDIRME Logo/Markasini, KAPSAM BELGELENDIRME tarafindan belirlenen usul, esas ve
sozlesme sartlarina uygun olarak kullanabilecegini bilmekle yikimladar.

7.4.3 KAPSAM BELGELENDIRME Logo/Markasini sadece belge kapsami dahilindeki faaliyetlerde kullanabilecegini
bilmekle yukimluadar.

7.4.4 Kendisine teslim edilen KAPSAM BELGELENDIRME Logo/Markasinin tiglincii bir kisi veya kurulus tarafindan
yetkisiz kullanimini engellemekle ylikimlidr.

7.4.5 KAPSAM BELGELENDIRME Logo/Markasi belgelendirme kapsami disinda, KAPSAM BELGELENDIRME ‘nin
herhangi bir Grini veya hizmeti onayladigl veya oOnerdigi anlamina gelecek sekilde kullanilamayacagini
bilmekle yukimladr.

7.4.6 KAPSAM BELGELENDIRME Logo/Markasinin, belgelendirilmis kisinin  belgelendirme kapsamindaki
faaliyetlerinin sorumlulugunu Ustiine aldigini ima edecek sekilde kullaniimayacagini bilmekle yukimludur.

7.4.7 KAPSAM BELGELENDIRME tarafindan belgesi askiya alinan veya iptal edilen belgelendirilmis kisi; KAPSAM
BELGELENDIRME Logo/Markasinin kullanimini derhal durdurmakla yikiimliidiir.

KAPSAM BELGELENDIRME; KAPSAM BELGELENDIRME Logo/Markasinin her tiirlii yanhs kullanimini diizeltici

2

dnlemlerle ele alir ve “PR10.05 Diizeltici ve Onleyici Faaliyet Prosediirii” 'nii isletir.

8. KAYITLAR
Kayitlar , “PR10.02 Kayitlarin Yénetimi Prosediirii” kapsaminda korunur.

9. DAGITIM

Dokiimanlar, KALITE - 17024 KAPSAM klasériinde vyazilim sistemi (zerinden paylasiir. Tim Kapsam
Belgelendirme personeline agiktir.
Orijinal dokiimanlar Kalite Yonetim Temsilcisi bilgisayarinda ve yedek olarak serverda muhafaza edilir.

¢ ¢ ¢
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10. REVIZYON BiLGILENDIRME

Revizyon | Revizyon
Tarihi No
21.05.2025 04 7.1 maddesi detaylandiriimis, TURKAK ve MYK logolarinin kullanimina iliskin sinirlamalar
aciklanmis; belgelendirilmis kisilerin bu logolari sadece belge (izerinde goérebilecegi, tanitim
amacli kullanamayacagl ve numaral logonun sadece KAPSAM BELGELENDIRME tarafindan

kullanilabilecegi belirtilmistir. BSO1 Belge Kullanim S6zlesmesine atif eklenmistir.

09.07.2021 03 Kalite yonetim temsilcisi ve genel midir isim degisikligi yapilmistir.

01.06.2020 02 Tanimlar sadelegstirildi. 7.3 Belge kullanimi maddesi sadelestirildi.

07.08.2018 01 Kayitlar ve Dagitim eklendi. Genel yapida dizenlemeler yapildi. PRO1 olan dokiiman no
PR09.05 olarak degistirildi.

Revizyon Agiklamasi

31.03.208 - ilk yayin.
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi Genel Mudir

“KONTROLLU KOPYA” veya “ORJINAL” miihrii olmayan kopyalar gegersizdir.




