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Yénetim Temsilcisi Belgelendirme BolUm Maduru Genel Mudur

1 Amag
Bu prosediriin amaci, belge ve logonun uygunsuz kullaniminin énlenmesi ve buna iliskin
faaliyetlerin gergeklestirilmesinin saglanmasidir.

Belgelendirilmis personelin; belge ve logonun uygunsuz kullaniminin édnlenmesi ve buna
iliskin olarak gergeklestirilen faaliyetlerde bu prosedir uygulanir.

2 Kapsam
Bu prosedir, S&Q MART'da Personel belgelendirmesi kapsaminda dizenlenen tim
belgelere iliskin faaliyetlerde uygulanir.

3 Referanslar

TS EN ISO/IEC 17024
TURKAK R30-01 Personel Belgelendirme Kuruluslarinin Akreditasyonuna Dair Rehber
4 Tanimlar
Belge Logosu: S&Q MART, Akreditayon kurulusuna ait marka ve akreditasyon

numarasindan olusur. S&Q MART tarafindan dederlendirilerek basarili bulunan ve
belgelendirilen personeller tarafindan kullanilabilir.

S&Q MART : S&Q MART Personel Belgelendirme Bolimu
TURKAK : Tiirk Akreditasyon Kurumu

5 Sorumluklar ve Personel

5.1 Prosediiriin yiritiilmesi

Prosedirin yurutilmesinden Bdlium Mudiri, Yonetim Temsilcisi, onaylanmasindan Genel
Muadiar sorumludur.

5.2 Prosediriin kullanicilari

Belge Logosu ve belgenin S&Q MART kurallarina uygun olarak kullaniminin saglanmasi
surecinde islerin ylritilmesinden Bolim Muduri sorumludur.

S&Q MART ve mausterileri tarafindan belge ve belge logolarinin dizgin kullanimi ile ilgili
sorumluluk Personel Belgelendirme Midurlne aittir.
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6 Prosediir

6.1 Genel

e Akreditasyon kurulusuna ve S&Q MART’a ait markalarin ve belgelerin kullanimina iliskin
kurallar www.sgmart.com web sitesinde yayinlanmistir.

e Ayrica ilgili kurallarda karsilasilan sorunlar ya da agik olmayan noktalarin ¢ézimu igin
S&Q MART Personel Belgelendirmesi Icin Genel Sartlar dokiimaninda belirtildigi sekilde
S&Q MART ile temasa gecilmesi geredi belirtilmistir.

e Belge ve Logo kullanimi ile ilgili kurallarin www.sgmart.com web sitesinde yayinlanmis
oldugu bilgisi adaylara/belgelendirilmis personele Belgelendirme Soézlesmesi ve S&Q
MART Personel Belgelendirmesi Igin Genel Sartlar dokiimani ile bildirilir.

e Belge logosu Personel belgesi anlami tasiyacadi icin Belge isareti orijinal renginin yani
sira, tek renkli olarak (siyah - beyaz) da kullanilabilir.

6.2 Belge Kullanimi

e S&Q MART belgelendirme sirecini basari ile tamamlayan adaylara, dederlendirmeye
esas standart adi, uygulama kapsami bilgilerini iceren bir belge hazirlanir.

e S&Q MART tarafindan personel belgelendirme ve ulusal yeterlilikler kapsaminda verilen
belge kullaniminda asadidaki kurallar gecerlidir:

> Belgelendirilmis personel, aldigi belgeyi kapsami dahilinde kullanmalidir ve
belgelendirme programinin ilgili sartlarina uymalidir.

> Verilen belgeler, sadece belge sahipleri tarafindan kullanilabilir. Herhangi bir sekilde
baska bir sahis veya tlizel kisilik tarafindan kullanilamaz.
Belge sahibi, belge lizerinde herhangi bir degisiklik yapamaz.

> Verilen belge, gecerlilik siresi boyunca kullanilabilir. Belgenin askiya alinmasi veya iptal
edilmesi durumunda, belgelendirilmis personel, verilen belgeyi S&Q MART'a iade etmeli
ve belgeyi kullanmay! ve ona atifta bulunmayi! durdurmahdir.

> Belgelendirilmis personelin, aldigi belgeyi herhangi bir sebeple kaybetmesi durumunda,
yeni ndshanin hazirlanmasi icin S&Q MART'a yazili olarak basvuru yapilmalidir.

> Belgelendirilmis personel, verilen belgeyi, bitinliglini bozmayacak sekilde tanitim,
broslr vb. yazili ve gorsel ortamlarda kullanabilir.

> Belge 3. taraflara devredilemez.

> Belgelendirilmis personel, belgeyi, belge kullanimindan etkilenen taraflara zarar
vermeyecek ve yaniltici sonuglar ortaya gikarmayacak sekilde kullanmali ve dogru
olmayan beyanlarda bulunmamalidir.

> Belgenin haksiz kullanimindan dogan sorumluluk belgelendirilmis personele aittir.



http://www.sqmart.com/
http://www.sqmart.com/
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6.3 Logo Kullanimi

o TURKAK akreditasyon markasi ve S&Q MART markasi ile birlikte kullaniimasi durumunda,
personelin Akreditasyon Kurumu tarafindan degil S&Q MART tarafindan belgelendirildigi
anlasilabilmelidir.

e Verilen logo, S&Q MART'In dizenleyip izin verdigi sekilde bitlinligini bozmayacak sekilde
kullanilmali, herhangi bir degisiklik yapiimamalidir.

e S&Q MART marka/logosu lzerinde renk, boyut ve bicim degisikligi yapilamaz. Belge ile
birlikte oranlar sabit kalmak sartiyla boyutlar kGgultdltp bayttalebilir.

e S&Q MART markasi, akreditasyon markasi birbirinden farkli bayuklikte olamaz, esit
buylklikte olmaldir.

e Logo sadece belge kapsami dahilindeki faaliyet alanlarinda kullanilabilir.

e Marka/logolar 3. taraflara devredilemez.

e Logonun kullanildigi tim vyerlerde, belge isaretinin Griine/hizmete ait olmadigi sadece
calisan personele ait oldugu (belge numarasi ile birlikte) belirtiimelidir.

e S&Q MART tarafindan verilen logo belge numarasi ile birlikte kullanilir.

e Belge sahibi personelin belge siresinin sona ermesi, askiya alinmasi veya iptal edilmesi
halinde belgelendirilen personel, belge ve logo kullanimini durdurmalidir.

e Logo, belgelendirilen personel istedigi takdirde kendisine S&Q MART tarafindan iletilecektir.

e Logo, sahip olunan belgenin yanlis yorumlanmasina neden olmamalidir.

e Marka/logolar, belgelendirilen personelin veya calistiklan kurulusun basili ve elektronik
ortamda reklam amach yayinlarinda, tanitim brosirleri, Grin/hizmet Uretim katalogu
Uzerinde ve is raporlarinda tek basina veya butinligu bozulacak sekilde kullaniimaz.

e Belgeli personel, belgenin gecerliligi devam ettigi slirece bu talimat hikimlerine uymakla
yukimladar.

6.4 Belge ve Logo Kullaniminin izlenmesi

e Belge ve logolarin kullaniminin periyodik dederlendirmelerde izlenmesi gorevli Sinav
Yapici/Degerlendirme Uzmani sorumlulugundadir.

e Bu kapsamda miusteri sikayetleri ile ulasan veriler dederlendirilmeli ve belge ve Logo
kullanim kurallarina aykiri durum tespit edilmesi durumunda dizeltici faaliyetler talep
edilmelidir.

e Belirlenen sire zarfinda duzeltici faaliyetlerin gergeklestiriimemesi durumunda Bélim

Miduri Belgenin Askiya Alinmasi ve Iptali Prosediiriinii isletir.

7 Dagitim - Dosyalama ve Revizyon Takibi

Dagitim: Bu prosedir ve ekleri asagidaki tabloda belirtilen yéntem ile ilgili kisilere dagitilir.

(O): Orijinal Dokiiman (1):Hard Copy Daditim

(+):Sorumlu, Agdan Ulasim (-):Sorumlu Degil
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G.M.: Genel Mudlr

1.K.: itiraz-Sikayet Komitesi

P.S Planlama Sorumlusu

Y.T.: YOnetim Temsilcisi

B.B.M.:Belgelendirme Bolum Muduaru

S.Y.Sinav Yapicl

P.S.:Pazarlama Sorumlusu

Dokiiman Dagitim/Boliim

Prosediir G.M. |Y.T. |BBM |I.K. |P.S PS SY
P-4.03 Belge ve Logo + 0 + + + + B
Kullanimi Prosediiri

Dosyalama: Personel Belgelendirme Bolimi kapsaminda gergeklestirilen faaliyetler ile ilgili
tim belgeler P-1.03 Kayitlarin KontrolG Prosedlirii” ne gére muhafaza edilir.

Revizyon Takibi:

Rev. Tarih Degisiklik olan Aciklama
No sayfalar
0 01.01.2012 | TUmG Yeni yayinlandi

1 20.09.2016 |1

Referanslara ekleme yapildi.

MYK atiflarinin cikariimasi

2 22.01.2019 | Tumii Pr_osedurun _gozden gecirilmesi ve yeniden
dizenlenmesi
Prosedirin gbzden gecirilmesi ve yeniden
3 24.07.2023 | Timi dizenlenmesi




