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GUZELLIK UZMANI (SEVIYE 4) REV. 02
SINAV VE BELGELENDIRME PROSEDURU

0.AMAC

Bu talimat TS EN ISO/IEC 17024 standart: kurallar1 cercevesinde ESSI OZEL EGT. OGR.
ITH. IHR. GUZ. TURZ. SAG. VE KOZM. SAN. TiC. A.S tarafindan Personel Belgendirme
Sisteminin ilgili standard sartlarina gore degerlendirilerek Giizellik Uzmani belgelendirilmesi
faaliyetinin ylriitiilmesi amaciyla hazirlanmistir.

1. KAPSAM

Bu prosediir, GUZELLIK UZMANI olmak i¢in basvuran adaylar i¢in; 16UY0244-4 Giizellik
Uzmani (Seviye 4) Rev.02 Ulusal Yeterliligin gereklerine gére GUZELLIK UZMANI el
becerilerini ve is yapabilmelerine dair yetkinlikleri ile ilgili olarak basvuru sartlarmi,
personelin degerlendirilmesi ve belge verilmesi esaslarini, belge kullanimi ve mali konular ile
ilgili yiikiimliiliikleri, belge verilmesinden sonra uygulanacak kurallar1 ve yapilacak islemleri
kapsar.Sinav icin On sart olabilecek egitim siireci kurallar1 kapsamin digindadir.

2.ATIF YAPILAN STANDARD VE/VEYA DOKUMANLAR

Bu prosediir rehberlik etmek tizere hazirlandigindan, uyulmasi zorunlu sartlar ilgili sinav
standartlarinda belirtilmistir. Gerekli dokiiman olarak, ESSI OZEL EGT. OGR. ITH. IHR.
GUZ. TURZ. SAG. VE KOZM. SAN. TIC. A.S Kalite El Kitab1 yam sira, bagvuru yapilan
kapsamlardaki standartlar ve bu standartlarin kendi igerisindeki atif yaptigi standartlar
kullanilir. Temel olarak kullanilan bazi standartlar agagida listelenmistir.

13UMS0287-4 Giizellik Uzmani (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardi
16UY0244-4 Giizellik Uzmani (Seviye 4) Rev 02 Ulusal Yeterliligi
3. TERIMLER TARIFLER

3.1 GUZELLIK UZMANI

Giizellik merkezlerinde epilasyon, cilt analizi ve bakimi, profesyonel makyaj, ¢esitli viicut
islemleri gerceklestiren ve bu siireglerde kozmetik bilimi ve teknolojisinden yararlanarak
profesyonel bir sekilde hizmet veren kisidir.

3.2 SINAVI YAPAN KiSi
Ulusal yeterlilikte taniml1 degerlendirici kriterlerini tasiyan, bagimsiz bir sinav yapan kisi
gerekebilir.
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Degerlendirici: Ilgili ulusal yeterlilikteki degerlendirici lgiitlerini karsilayan ve
belgelendirme kurulusu tarafindan adaylarin teorik ve performans sinavlarini ulusal
yeterliliklerde tanimlanan

sartlar dogrultusunda gerceklestirmek, 6l¢cmek ve degerlendirmek iizere gorevlendirilen
kisidir. (siav yapici),

3.3 SINAVI YAPAN KURULUS
ESSI OZEL EGT. OGR. ITH. IHR. GUZ. TURZ. SAG. VE KOZM. SAN. TiC. A.S

3.4 BELGELENDIRME PROSESI

Bagvurunun alinmasi, degerlendirilmesi, belgelendirme kararimin verilmesi, gozetim ve
yeniden belgelendirme, belgenin ve logonun/markanm kullanimi dahil ESSI OZEL EGT.
OGR. ITH. IHR. GUZ. TURZ. SAG. VE KOZM. SAN. TIC. A.S tarafindan yiiriitiilen ve bir
kimsenin belirlenen yeterlilik sartlarimi1 karsiladigini belirlemek ig¢in yiiriitiilen faaliyetlerin
tamami.

3.5 BELGELENDIRME PROGRAMI

Belirli standartlar ve kurallar ile ayn1 prosediirlerin uygulandigi, belirli bir personel kategorisi
ile ilgili 6zel belgelendirme sartlari.

3.6 BELGELENDIRME SiSTEMi

Belgelendirme programina uygun, yeterlilik belgesinin verilmesi ve siirdiirtilmesine yonelik
olarak belgelendirme prosesinin gergeklestirilebilmesi i¢in gerekli olan prosediirler ve
kaynaklar kiimesi.

3.7 YETERLILIiK

Belgelendirme programinda tanimlanmis kanitlanmis ilgili kisisel nitelikler ile bilginin
ve/veya becerilerin uygulamasi i¢in gerekli olan, varligi kanitlanmig yetenek.

3.8 SIKAYET

Herhangi bir kurulus veya kisi tarafindan ESSI OZEL EGT. OGR. ITH. IHR. GUZ. TURZ.
SAG. VE KOZM. SAN. TIC. A.S’e yapilan, ESSI OZEL EGT. OGR. ITH. [HR. GUZ.
TURZ. SAG. VE KOZM. SAN. TiC. A.S faaliyetleri ile veya miisterilerinin herhangi biri ile
ilgili diizeltici faaliyetler i¢in yapilan miiracaatin digindaki uygunluk degerlendirme talebi.

3.9 DEGERLENDIRME

Belgelendirme kararinin verilmesine yonelik olarak, bir kisinin programin sartlarini karsilayip
karsilamadigin1 degerlendiren proses.
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3.10 SINAV

Adayin yeterliginin yazili, sozli, pratik veya goézleme dayali bir veya daha fazla aracla
degerlendirme mekanizmasi.

3.11 BELGELENDIRME GOREVLISi

Ilgili meslek koluna ydnelik hazirlanmis ulusal yeterlilikte bulunan degerlendirici dlgiitlerine
sahip, bir sinavi yapacak ve/veya derecesini belirleyebilecek yeterlikteki Giizellik Uzmani.

4.UYGULAMA
16UY0244-4 GUZELLIK UZMANI (Seviye 4 ) REV 02 ULUSAL YETERLILiGi
Zorunlu Birimler

16UY0244-4/A1 1Is Siireclerinde is Saghg ve Giivenligi, Organizasyon ve Mesleki
Gelisim

16UY0244-4/A2 Cilt ve Viicut Bakim
16UY0244-4/A3 Epilasyon ve Depilasyon Uygulamalar:
16UY0244-4/A4 Makyaj Uygulamalari

16UY0244-4/A1 1s Siireclerinde Is Sagh@ ve Giivenligi, Organizasyon ve Mesleki
Gelisim Yeterlilik Birimi

a)Teorik Sinav:(T1): Al: 30 soru, 60 dakika, Ge¢cme notu 70.

b)Performansa Dayali Sinav:(P1): Performans sinavi bulunmamaktadir.
16UY0244-4/A2 Cilt ve Viicut Bakim Yeterlilik Birimi
a)Teorik Smav:(T1): A2: 7 soru, 14 dakika, Ge¢gme notu 70.

b)Performansa Dayah Sinav:(P1): 60 dakika, Ge¢cme Notu 70.

16UY0244-4/A3 Epilasyon ve Depilasyon Uygulamalar: Yeterlilik Birimi

a)Teorik Smav:(T1): A3: Teorik sinav bulunmamaktadir.
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b)Performansa Dayal Sinav:(P1): 60 dakika, gecme notu 70.

16UY0244-4/A4 Makyaj Uygulamalanr Yeterlilik Birimi
a)Teorik Smav:(T1): A4: 7 soru, 14 dakika, gecme Notu 70.

b)Performansa Dayah Sinav:(P1): 60 dakika, gecme notu 70.

4.1 Basvuru

Giizellik Uzmani i¢in bagvurular web (www.essimyk.com.tr) sitesinden veya ESSI OZEL
EGT. OGR. ITH. iHR. GUZ. TURZ. SAG. VE KOZM. SAN. TIC. A.S’i telefonla arayarak
bizzat yapabilir.

4.1.1 Basvuru Islemleri ve Gerekli Belgeler

Giizellik Uzman1 Belgelendirme faaliyetlerine iliskin kisi yada kisiler adina bir kurulus
yetkilisi ESSI OZEL EGT. OGR. ITH. IHR. GUZ. TURZ. SAG. VE KOZM. SAN. TiC. A.S
web sitesindeki Giizellik Uzmani1 Belgesi/BASVUR sekmesini kullanarak bagvuru sistemini
takip eder ve istenen bilgileri doldurur veya telefonla arayarak bagvuruda bulunabilir.

Bagvuru sirasinda istenen bilgiler sunlardir:

Adayin ad1 soyad1

TC Kimlik numarasi / Vatandaglik numarasi

Adres, telefon ve e-mail bilgileri

Adayin ¢alistig1 firma bilgileri (Adi, adresi, telefon ve e-mail bilgileri-Varsa)
Okur yazar oldugunun beyani

Bagvuru durumu (ilk basvuru, yenileme)

Bagvurdugu standart

Ao e

Web sitesinden yapilan bagvurularda, bu bilgiler aday tarafindan tam olarak
doldurulmadan bagvuru tamamlanmamaktadir.

Telefon ile yapilan basvurularda, gériismeyi yapan ESSI OZEL EGT. OGR. ITH. IHR. GUZ.
TURZ. SAG. VE KOZM. SAN. TiC. A.S$’nin personeli tarafindan gereken bilgiler yazilima
girilerek bagvuru kaydi yapilir. Bagvuruda bulunan ve basvurusu kabul edilen aday gecerli
olabilecek mazeretini bildirerek (miicbir sebepler gibi hallerde ) sinava katilmaz ise daha
sonra acilacak olan aym ulusal yeterlilik ve ayn1 seviyede ki smava girme hakkini bir yil
boyunca devam ettirir. Mazeretsiz olarak ya da mazeretini bildirmeden sinava girmeyen aday
sinav hakkini kaybeder.
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4.1.2 Basvurunun Degerlendirilmesi

Web sitesi lizerinden doldurulan bagvuru formu, Voctester yazilimi ile entegre ¢alistigindan
dogrudan sisteme iletilir. Gerekli bilgilerin telefonla alinmasi halinde de basvuru sisteme
kaydedilerek degerlendirmeye almir. Yapilan basvurular Idari personel  tarafindan
degerlendirir. Degerlendirmede asagidaki kriterler g6z 6niinde bulundurulmak zorundadir.

1. Tiim bilgiler eksiksiz girilmis mi?
2. Aday okur-yazar m1?

Degerlendirme sonucunda basvurusu uygun goriilmeyen kisi Idari personel tarafindan aranur.
Bagsvurusunda eksik bilgiler varsa tamamlanir, okur-yazar olmama durumu varsa teyid edilir.

Basvurusu kabul edilen adaym basvuru formu, Idari personel tarafindan kalite yonetim
temsilcisine teslim edilir. Kalite yonetim temsilcisi bagvuru yapan aday veya firma yetkilisine
telefon ederek yapilmasi istenen smava iligkin teknik bilgileri alir ve bir teklif hazirlar. Bir
firmaya bagli olmadan yapilan tek kisilik basvurular i¢in teklif hazirlanmaz.

Firma tarafindan teklifin onaylanmasi ya da kisisel basvuran adaym bagvurusunun
onaylanmasini takiben, siava girecek olan kisilerden asagidaki evraklari smmav tarihinden
énce tamamlamalar1 ve ESST OZEL EGT. OGR. ITH. [HR. GUZ. TURZ. SAG. VE KOZM.
SAN. TIC. A.S e ulastirmalari istenir.

1- Kimlik numarasi olan niifus cilizdani, pasaport veya siiriicii belgesi fotokopisi
2- Bagvuru Taahhiitname ve Sézlesmesi (Islak imzal)

3-Siav iicretinin yatirildigina dair dekont

4-Okuryazar oldugunu gosterir belgenin fotokopisi

5-Basvuru formu (Islak imzal1)

ESSi OZEL EGT. OGR. ITH. IHR. GUZ. TURZ. SAG. VE KOZM. SAN. TiIC. A.$
www.essimyk.com.tr web sitesinde belgelendirmeye konu olan biitiin {icretlerini bagvuru
sekmesinde herkesin okuyup anlayabilecegi bigimde iicretler basligi altinda yayinlar.

Bakiniz: P10-F02 Teklif Formu

Ucretler
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4.1.3 Bagvurunun Iptali

Bir firmaya yada kurulusa bagli olarak veya sahsi olarak web sayfasi iizerinden 6n bagvuruda
bulunan adaylarin, bagvuru tarihi itibari ile 1 ay i¢inde teyidlesme olmazsa ve smav igin
gerekli belgeleri (banka dekontu,personel taahhutnamesi ve sézlesme sartlari..vd) 1slak imzal
olarak ESSI OZEL EGT. OGR. ITH. [HR. GUZ. TURZ. SAG. VE KOZM. SAN. TiC. A.S e
ulastirmaz ise bagvuru iptal edilmis olur. Bagvurunun iptali kurulus / kisinin talebi ile de
ayrica yapilabilir. Basvurusu iptal edilen kuruluslarin / kisinin kayitlar1 2 yil Personel
Belgelendirme Boliimiinde muhafaza edilir. ESSI OZEL EGT. OGR. ITH. IHR. GUZ. TURZ.
SAG. VE KOZM. SAN. TIC. A.S den kaynakli olarak gerceklesmeyen bir sinav icin; bir
iicret yatirilmis ise dilekce alinarak iade edilir. Sehir i¢i ve sehir disindan yapilan basvurular
icin sinav yapma siiresi 2 ay olarak belirlenmistir.Bagvuru sahibi kisi yada kurulus tarafindan
kaynaklanan bir nedenle sinav gerceklesmiyorsa belgelendirme siirecine dair smnav ve
planlamaya harcanan zaman kaybindan dolayr yapilmis O6demelerden higbir hak talep
edilemez.

4.2 Smavin Uygulamasi
4.2.1 Smmavin Planlanmasi

Smav Planlama ve Gorevli Atama Siireci

Gerekli belgeleri ESSi OZEL EGT. OGR. iTH. iIHR. GUZ. TURZ. SAG. VE KOZM.
SAN. TIC. A.S.’ye ulastirmis olan adaylarin sinav tarihi ve saati, Belgelendirme Miidiirii
tarafindan belirlenir.

Sinavi yapacak gorevli, Belgelendirme Miidiirii tarafindan, atanmis yetkililer (Sinav Yapici,
Degerlendirici, Karar Verici) arasindan segilir ve gorevlendirilir.

Kalite Yonetim Temsilcisi, sinava iligskin organizasyonel hazirliklari; aday sayisi, sinav yeri,
donanim ve gerekli dokiimanlarin kontrolii dahil olmak iizere gerceklestirir. Belirlenen tarih
ile ilgili kurulug/kisi ile, P10-F24 Sinav Yeri ve Donanimi Uygunluk Beyani Formu
araciligiyla yazili ve imzali teyitlesme saglanir.

Sinav planinda degisiklik olmasi durumunda, Belgelendirme Miidiirii tarafindan yeni tarih
belirlenir ve Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan ilgili taraflara yazil olarak bildirilir.

4.2.2 SINAVIN UYGULANMASI

Sinavi yapacak smav gorevlisine teorik ve performans sinav zarfi Kalite yonetim temsilcisi
tarafindan imza karsilig1 teslim edilir
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Sinavi yapacak personel smava giderken yaninda bulundurmasi gereken dosyay: Kalite
yonetim temsilcisinden teslim aldiktan sonra arag-gereg-ekipman cantasini da teslim alir.
Arac-gerec-ekipman ¢antasinda bulunmasi gerekenler sunlardir:

1- Kisisel koruyucu ekipmanlar (is giivenligi ekipmanlari)
2- Sinav alaninda bulunmasi zorunlu uyari levhalari

3- Kamera

4- Tripot

5- Hafiza kart1.

ESSi OZEL EGT. OGR. iTH. iHR. GUZ. TURZ. SAG. VE KOZM. SAN. TiC. A.S de
sinavlarda gorev yapacak personelin gorev ve sorumluluklari tanimlidir.

Sinavin uygulanmasi1 herhangi bir smavda o smav i¢in gorevlendirilen smnav gorevlisi
tarafindan her aday icin esit, adil ve giivenilir olmasi i¢in belli bir siraya gore yapilir. Bu
siralama su sekildedir.

1- Smav Baslamadan Once-Kontrol Et-Baslat

a.
b.
C.

d.

Smav Oncesi Sinav sartlar1 ve ortami kontrol edilir.

Sinav oncesinde is glivenligi kurallar1 kontrol edilir

Smavda kullanilacak makine ekipmanlarin kalibrasyonlar1 ve uygunlugu kontrol
edilir.

Simava girecek adaylar i¢in yoklama alinir.

Sinava girecek adaylar bagvuruda istenen dokiimanlari ibraz ederek evrak
kontrolleri yapilir.

Kimlik, pasaport ya da e devletten alinan barkodlu kimlik belgesi yaninda olmayan
adaylar sinava alinmaz.

Sarf malzeme kontrolii yapilir.

Okuma yazma bilmeyen veya géorme engelli adaylar i¢in sorular1 okuyacak bir kisi
gorevlendirilir. Gorevli kisi yliksek sesle ve yiizii kameraya doniik olacak sekilde
sorular1 okur. Ilgili adaylarin siavlari ayr1 bir yerde ve tek tek gergeklestirilir.
Tiirkce bilmeyenler i¢in ilgili ulusal yeterlilikler, soru kitapgiklari, kontrol listeleri
ve adayin ihtiya¢ duyabilecegi diger dokiimanlar yeminli terciiman tarafindan
cevrilir. Yeminli terciman giderleri adaylar tarafindan karsilanacaktir

Isitme engelli adaylarm smavlar1 yeminli isaret dili terciimanlar1 araciligiyla
gergeklestirilir. Yeminli terciiman giderleri adaylar tarafindan karsilanacaktir
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2- Sinav Esnasinda-Raporla-Siirdiir

a.

b.

Giizellik uzmani yeterlilik sinavinda firma tarafinda hazirlanan uygulama sinavi
degerlendirme Olgiitleri izlenmelidir.

Sinavi yapan kisi veya kurulus, adaym gerekli standardi yerine getirmede teknik
bilgi ve pratikte yetersiz oldugu goriiliirse, sinav durdurulabilir.

MYK tarafindan yaymlanan Genelge 2019/01 de yer alan “SINAV VE
BELGELENDIRME SURECLERINDE USULSUZLUK VE SAHTECILIK
YAPTIGI TESPIT EDILEN ADAYLAR YAPILACAK ISLEMLER” maddesinde
belirtilen hususlara tabi tutulacaktirlar.

3- Smnav Sonrasinda- Dosyala-Bitir

a.

b.

C.

Pratik smav sonrasinda degerlendirme Olciitleri i¢in gerekli puanlama yapilir,
gozlem notlar1 ve simav sonucu yazilarak ve imzalanir.

Teslim alinmasi gereken siav gereci (lateks vb.) Sinav Gorevlisi tarafindan teslim
alinir.

Tlim sinav evraklari adayin dosyasina konulur.

Smavin tiim asamalarinda is giivenligi kurallarina uyulur. Smava giren aday, kendisinin ve
sinav ortaminin i glivenligi sartlarinin saglanmasindan, sinavi yapan sorumlu sinav siiresince
1s glivenligi kurallarina uyulmasindan sorumludur. Smavin tiim siireclerine ait tutulan kayitlar
siav gorevlisi tarafindan dosyalanir. Sinav gorevlisi, en ge¢ bir hafta i¢inde sinava ait tiim
dokiimanlar1 belgelendirme karar1 verilmesi ac¢isindan ESSI OZEL EGT. OGR. ITH. iHR.
GUZ. TURZ. SAG. VE KOZM. SAN. TiC. A.S’ye ulastirmalidur.

Bakiniz:

P10 -F57 Simava katilimer bilgi formu

P10-F59 Teori soru kitapg¢ig1 formu

P10-F56 Performans sinav degerlendirme
formu

5. SERTIFIKA(BELGE) ISLEMLERI

5.1 Degerlendirme ve Belgenin Verilmesi
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ESSI OZEL EGT. OGR. iTH. IHR. GUZ. TURZ. SAG. VE KOZM. SAN. TIC. A.S,
devlet veya igveren ile 6zel bir anlasma olmadig siirece, belgeyi dogrudan belgeyi hak eden
kisiye verir. Belgeler tek orijinal niisha olarak basilir. Adaya belge verilmesi konusundaki
karari, sinav sonrasinda derlenen bilgilere dayanarak, sadece yetkilendirilmis belgelendirme
gorevlileri verir. Belgelendirme karar1 smmav sonuclarma dayandirilir. Belgelendirme
konusunda karar1 veren gorevli, adayin sinavina ve egitimine katilmamis; adayla herhangi bir
baglantisi, yakinligi ve ¢ikar iligkisi olmayan kisidir. Degerlendirme islemi i¢in gerekli olan
tiim dokiimanlar, basgvuru belgeleri, Sinav gorevlisi pratik sinav degerlendirme formlar1 Kalite
yonetim temsilcisi bir araya getirilir. Belgelendirme Midiirii tarafindan P10-F52 Sinav
Gorevlisi Atama Formu kullanilarak Karar Verici atamasi gerceklestirilir. KYT, karar
vericiye tiim sinav dokiimanlarimi (teorik ve performans) imza karsiligi teslim formlarini
kullanarak teslim eder. Sinav tarihinden 10 giin sonrasina kadar Karar Verici tarafindan
sonuglandirilir. Karar verici tiim smav dokiimanlarini inceleyip ve kamera kayitlarini da
inceleyerek belgelendirme karar formunu Voctester yazilim iizerinden doldurur, ¢iktilarini
alir ve imzalar.

Karar Vericinin onayladig1 adaylar KYT tarafindan MYK WEB PORTAL’da kurulusa ait
alanda ilgili sinava iliskin Aday bildirim tablosuna girilir. Belge diizenleme siireci baslatilir.
Belge almaya hak kazanan adaylar, PO8-L02 Belge Takip Listesine eklenir. Belge basim
ticreti adaylardan talep edilir licretini yatirmig olan adaylarin belgeleri MYK WEB PORTAL
araciligi ile talep edilir. Basilan belgeler MYK tarafindan kurulusa teslim edildikten sonra
genel miidiir tarafindan imzalanir. Genel miidiir olmadigi zaman belgelendirme miidiirii
tarafindan imzalanir. Sehir i¢indeki belgelendirilmis kisilere belge teslim formu imzalatilarak
belge teslim edilir. Sehir disindan belge almaya hak kazanan kisilere kargo takip numarasi ve
gonderilme tarihi kayit altina alinarak kars1 6demeli kargolanir. Belgenin gonderilmeden 6nce
onaylanmis hali taratilarak veri tabaninda saklanir ayrica bir fotokopisi almarak ve
dosyasinda muhafaza edilir.

Belgelendirilmis aday ile ilgili belge yenileme siirecinin takibi ve diger islemler yazilim
sisteminde KYT tarafindan takip edilir. Belge yenileme siirecinde uygulanacak yontem ,ulusal
yeterliliklerde ki belirtilen sekilde yapilmaktadir.

Belge , ESSi OZEL EGT. OGR. iTH. iHR. GUZ. TURZ. SAG. VE KOZM. SAN. TiC.
A.S in miilkiyetindedir. Gilizellik Uzman1  belgeleri yalnizca belgede adi gegen ve T.C.
kimlik numaras1 yada yabanci uyruklu ise vatandaslik numarasi ile garanti altina alinan kisiye
aittir. Belge sahibi giizellik uzmani, belgesini higbir sekilde baska kisiye devredemez.
Belgelerin tigiincii sahislarca haksiz yere kullanimindan dogan sorumluluk belge sahibine
aittir.

5.2 Gegerlilik
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Giizellik Uzman (Seviye 4) mesleki yeterlilik belgesinin gecerlilik siiresi sinav tarihi temel
almarak bes (5) yildir. Referans standartlarda bir degisiklik olmadigi miiddetce belge
gecerliligini korur. Ancak direktif / mevzuat / yonetmelik yada standartlarda revizyonlarin
olmas1 halinde revizyonun Onemi ve biiyiikliiliigiine gére yeniden sinav diizenlenir veya
revizyon ile ilgili bilgi web sitesinden duyurulur, standart gerektiriyorsa belge yeniden
diizenlenir..

5.3 Takip, gozetim, belgenin gecerliliginin uzatilmasi

Giizellik Uzman yillik gegerlilik siiresi boyunca vize siiresi gelen kisilere ESSI OZEL EGT.
OGR. ITH. [HR. GUZ. TURZ. SAG. VE KOZM. SAN. TiC. A.S tarafindan Bes (5) yillik
gecerlilik siiresinin sonunda belge sahibinin performansi agagida tanimlanan yontemlerden en
az biri kullanilarak degerlendirmeye tabi tutulur;

a) 5 yil belge gecerlilik stiresi igerisinde toplamda en az iki y1l veya son alt1 ay boyunca ilgili
alanda calistigim1 gosteren kayitlari (hizmet dokiimii, referans yazis/mektubu, sézlesme,
fatura, portfolyo, vb.) sunmak,

b) Yeterlilik kapsaminda yer alan yeterlilik birimleri i¢in tanimlanan uygulama sinavlarina
katilmak. Degerlendirme sonucu olumlu olan adaylarin belge gecerlilik stireleri 5 yil daha
uzatilir. Gegerli siire kapsaminda gerekli bildirimi yapmayan giizellik uzmani sertifikas iptal
edilir.

Belgeli kisi yukarida belirtilen sartlar1 saglayamaz ise kisinin belge almaya hak kazanmasi
icin ESSI OZEL EGT. OGR. ITH. IHR. GUZ. TURZ. SAG. VE KOZM. SAN. TiIC. A.S ¢
yeniden bagvuru yapmasi ve biitlin gerekli smav asamalarini yeniden gergeklestirmesi
gerekmektedir.

Belge yenileme siirecine 6 ay kaldiginda Adayin cep telefonu numarasina bir hatirlatma
mesaj1 gonderilir. Mesajin 6rnek igerigi su sekildedir.

> Hatirlatma: Sayin Aylin Ilhan Giizellik belgenizin yenileme tarihi gelmistir. Belgenizin
Iptal edilmemesi i¢in firma yetkilinize bilgi veriniz ve bize ulasmalarini saglayimz’ ESSI
OZEL EGT. OGR. ITH. iHR. GUZ. TURZ. SAG. VE KOZM. SAN. TIC. A.S

Belgenin gecerlilik durumu www.essimyk.com.tr web sitesinden sorgulanabilir. Belge
durumu sorgula alanindan TC kimlik numaras1 girilerek belgenin gegerliligi sorgulanabilir.

5.4 Kayip Halinde Belge Yenileme

Belge yenileme 5 yilda bir yapilir. Giizellik Uzmani belgelerinin gegerlilik siiresi doldugunda
Giizellik Uzmani1 yeniden belgelendirilmesi i¢in uygulanacak yontem eger belgelendirme
standardinda belirtilmemis ise ilk belgelendirme de yapilan agamalar tekrarlanacaktir. Sinavda
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ilgili simav standardina uyulur. Belgesini kaybeden kisi belge {icretini 6deyerek yeniden belge
talep edebilir.

5.5 Belgenin Iptali

Belgeli kisi Logoyu yanlis veya yaniltici kullandig tespit edilirse; Belgeli kisi yapilan veya
denk gelen herhangi bir denetim neticesinde ilgili standarda gore yeterliligi onaylandigi
zamandaki becerilerini artik sergileyemedigi tespit edilirse, vize tarihine kadar gereken
kayitlar1 gobndermemesi durumunda belgesi iptal edilir. Durum belgeli kisiye bildirilir.

Belgenin Iptal Edilmesi veya Askiya Alinmasi

Belge sahibi ile ilgili asagida belirtilen durumlardan herhangi biri gdzetim sirasinda ya da
belgegecerlilik siiresi igerisinde tespit edildiginde, uygunsuzlugun durumuna gore belge
askiya alinir ya da iptal edilir.

Mesleki Yeterlilik Belgesinin Askiya Alinma Sebepleri;

. Belgelendirilmis adayin belgelendirme so6zlesmesindeki yiikiimliiliiklerini yerine
getirmemesi,

. Belgelendirilmis adayin gézetim sartlarini yerine getirmemesi,

. Belgelendirilmis adayin goniillii olarak gegici askiya alma talebinde bulunmasi,

. Belgelendirilmis adayin gozetim ve yeniden belgelendirme faaliyetlerini reddetmesi

veya yapmamasi,

. Belgelendirilmis adayin Logo kullanim sartlarina uymamasi, belge ve logosunu yanlis
kullanmasi.

Mesleki Yeterlilik Belgesinin Iptal Edilmesinin Sebepleri;

. Belgelendirilen adaymn askiya alinmasi sonucunda yapmasi gereken diizeltici
faaliyetleri gerceklestirmemesi,

. Belgelendirilen adayin belge kapsamindaki faaliyetlerine son vermesi,
. Belgenin yaniltici veya haksiz maksatla kullanilmast,
. Belgelendirilen adayin sinav 6ncesi veya sonrasinda kasith olarak eksik ve yanlis

bilgilendirdiginin tespit edilmesi,

. Belgelendirilen adayin belge ve ekleri lizerinde tahrifat yapmasi veya yaptirmasi,
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. Belgenin gecerlilik siiresi igerisinde yapilan gozetim faaliyetleri esnasinda mevcut
programin ilgili ulusal yeterlilik sartlarinin tamamen yitirdiginin tespit edilmesi,

. Belge sahibi hakkinda gelen sikayetlerin degerlendirilmesine bagli olarak belgenin
kullandirilmamasina karar verilmesi.

Belgelendirilmis kisinin belgeyi kotii amacla, yaniltict bir bigcimde kullandigi tespit
edildiginde.

Yukarida belirtilen sartlar goz oniinde bulundurularak yapilan kontroller sonrasinda sartlarin
karsilanmadig: tespit edilirse, belge 6 aya kadar askiya alinabilir. Belgenin askiya alinmasi ile
ilgili karar belge sahibine yazili olarak ve MYK Portal tizerinden MYK’ya bildirilir.

Belgelendirilmis kisi, belgenin askiya alinma kararinin tebliginden itibaren belge kullanimini
durdurur ve belgeyi, Belge Kullanim S6zlesmesinde taahhiitte bulundugu gibi en ge¢ on bes
i1s giinli igerisinde kurulusa iade eder. Belgenin ve iade edilmedigi takdirde belge sahibi
oncelikle yazili olarak uyarilir, uyar1 dikkate alimmaz ise kanuni islem baslatilir.
Belgelendirmis kisi belgesini kaybettigini beyan ediyorsa yayinlanmis kayip ilanini bir
dilekge ile bildirmesi istenir.

Askiya alinan belgenin askidan kaldirilabilmesi i¢in belgesi askiya alinan kisiden agiklama ve
gerekli kanitlar1 sunmasi talep edilir. Ac¢iklama ve sunulan kanitlar incelenir, ihtiyag
duyulmasi halinde MYK’dan goriis alinarak belgenin askidan kaldirilmasi karar1 Karar Verici
tarafindan verilir. Belgenin askidan kaldirilmasina yonelik karar MYK Portal iizerinden
MYK’ya bildirilir. Belge, belge sahibine elden, posta ya da kargo yoluyla iade edilir.

Belge sahibinden agiklama ve kanit talep edildigi tarihten itibaren 30 is giinii icerisinde
inceleme tamamlanir ve karar verilir.

Belgenin Iptal Edilmesi

Askiya alinma gerekceleri 6 ay icerisinde ortadan kaldirilamadigi durumlarda, Karar Verici
belgenin iptaline karar verebilir. Bu durum, Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan belge
sahibine yazili olarak bildirilir ve belgenin iptal islemi baglatilir.

Belge asagidaki durumlarda iptal edilir:

Kisinin talebi,

Kisinin 6lmesi veya belge kapsamindaki faaliyetine sona ermesi,

Kisinin askiya alma gerekgelerini verilen siire icerisinde ortadan kaldirmamasi.

Belgenin geri alinmasi ve sOzlesmenin iptal edilmesine dair kararlari, web sayfasinda
yaymlama hakkina sahiptir. Belge geri alindiginda belgelendirilmis kisinin adi1 belgeli kisiler
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listesinden c¢ikarilir. Belgelendirilmis kisi, belgenin geri alinmasi ve sodzlesmenin iptali
kararinin tebliginden itibaren belgenin kullanimini durdurur. Mesleki Yeterlilik Belgesi
Kullanim S6zlesmesi Formu ile kendisine verilen belgeyi teblig tarihinden itibaren 15 is gilinii
icerisinde iade eder. Belgelenin iptal karari1 belgelendirilmis kisi ile ilgili kurum ve
kuruluslara bildirilir. Belgelendirilmis kisi sdzlesmesi iptal edildigi tarihten itibaren 30 giin
dolmadan yeni miiracaat yapamaz.

Yeniden Belgelendirme

Belge yenileme faaliyetleri, MYK tarafindan yayinlanan “Gegerlilik Siiresi Dolan Mesleki
Yeterlilik Belgelerinin Yenilenmesi Faaliyetlerine iliskin Usul ve Esaslar” cergevesinde
stirdiiriiliir.

Belgegegerlilik siiresi dolan Mesleki Yeterlilik Belgeleri ile ilgili, belge sahipleri ile e-posta,
telefon ya da posta yoluyla iletisime gecilir. Belge sahibinin iletisim bilgilerinde degisiklik
olmast ve bu degisikligin zamaninda bildirilmemesi nedeniyle irtibat saglanamayan
durumlarda kurulugun herhangi bir yiikiimliiligii bulunmamaktadir.

Belge yenileme siireci ulusal yeterliliklerde belirtilen yontemler ile gerceklestirilir.

Kanit ile Belge Yenileme: uygun ve yeterli bulunmasi ve ayrica sinavlarma girmis oldugu
birimlerde basarili olmasi1 halinde basvuru sahibi i¢in basarili oldugu tiim birimleri i¢eren
Mesleki Yeterlilik Belgesi diizenlenir.

Kanit sunamayan bagvuru sahibi ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen belge yenileme sinavlarina
girebilir ve sinavlarda basarili olmasi halinde belge yenilemeye hak kazanir.

Belge yenilemeye hak kazanan basvuru sahibi tarafindan belge masraf karsiliginin
O0denmesini takip eden en ge¢ bes is giinli icerisinde belge talebi MYK Portal {izerinden
MYK’ya iletilir.

Belge yenileme sonucunda basvuru sahibi i¢in yeni bir belge diizenlenir.

Sinavla Belge Yenileme: Bagvurusu uygun bulunan basvuru sahibi, ilgili ulusal yeterliligin
belge yenileme sartlarinda belirtilen sinav ya da smavlara tabi tutulur. Siav(lar)da basarili
olan bagvuru sahibinden belge masraf karsilig1 6demesi tahsil edilir.

Belge yenileme sinavlarinin bir kismindan basarisiz olmus basvuru sahibi; basarisiz oldugu
sinavlara yeniden girmesi héalinde onceden basarili oldugu sinavlardan muaf tutulur. Ancak
farkli bir kurulusta simava girmis kisiler, o kurulusta yapilan sinavlarin bir kisminda basarili
olmus olsalar dahi simavlarin tamamina tabi tutulur.
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Ik defa girdigi belge yenileme smavinda basarisiz olan kisilere belgesinin gegerlilik siiresi
dolmadan 6nce ilave sinav iicreti alinmadan en az bir kez daha sinav imkan1 saglanir.

Ulusal Yeterliliklerin Giincellenmesi Durumunda Belge Yenileme

Ulusal Yeterlilikte revizyon yapilmig ve yetkisini Ulusal Yeterliligin yeni revizyonuna tagimis
ise, belge yenileme faaliyetleri Ulusal Yeterliligin son revizyonuna gore gergeklestirilir.
Ancak yetkinin Ulusal Yeterliligin yeni revizyonuna tasinmadigi durumlarda belge yenileme
faaliyeti yetki kapsamindaki Ulusal Yeterlilige gore gergeklestirilir.

Bir ulusal yeterlilikte ilave Ol¢me-degerlendirme gerektiren degisiklikler yapilmasi
durumunda belge yenilemek isteyen bagvuru sahibi yeterlilikte yapilan degisikliklere ve
belirtilen sartlara uygun sekilde sinava tabi tutulur ve basarili olmasi halinde belge
yenilemeye hak kazanir.

Yeterlilik Birimlerinin Belgelendirilmesi ve Birlestirilmesi

Yapilan smavlarda basarilt olunan her bir yeterlilik birimi i¢in adayin talebi halinde basari
durumunu gostermek iizere Birim Basar1 Belgesi Formu diizenlenir.

Sahip olunan birim basar1 belgelerinin bir Ulusal Yeterliligi olusturmasi1 halinde, Karar
Vericinin karariyla birim basart belgeleri birlestirilerek Mesleki Yeterlilik Belgesi
diizenlenir.Bagka kuruluglar tarafindan diizenlenen smavlar sonucu alinmis birim basari
belgelerinin birlestirilebilmesi i¢in en son tarihli sinavin kurulus tarafindan yapilmis olmasi
gereklidir. Ulusal yeterlilikte yer alan birime ait T1 ve P1 sinavinin ayni kurulus tarafindan
yapilmasi gerekmektedir.

Birim Bagar1 Belgelerinin gecerlilik siiresi 1 yil olup, bu siire icerisinde ilgili birimi iceren
farkli ulusal yeterliliklerde Mesleki Yeterlilik Belgesi almak isteyen adaylar, s6z konusu
birimlerden muaf tutulur.

6. itirazlar ve degerlendirilmesi

Itiraz ve sikayetlerin degerlendirilmesinde sikdyet ve itirazlar ile ilgili PO7-P13 Itiraz Ve
Sikayet Degerlendirmesi prosediirii uygulanir.
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