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0.AMAÇ 

Bu talimat TS EN ISO/IEC 17024 standartı  kuralları çerçevesinde ESSİ ÖZEL EĞT. ÖĞR. 

İTH. İHR. GÜZ. TURZ. SAĞ. VE KOZM. SAN. TİC. A.Ş  tarafından  Personel Belgendirme 

Sisteminin ilgili standard şartlarına göre değerlendirilerek Makyaj Uygulayıcısı 

belgelendirilmesi faaliyetinin yürütülmesi amacıyla hazırlanmıştır. 

1.KAPSAM 

Bu prosedür, MAKYAJ UYGULAYICISI olmak için başvuran adaylar için; 16UY0242-3 

Makyaj Uygulayıcısı (Seviye 3) Rev.02  Ulusal Yeterliliği gereklerine göre MAKYAJ 

UYGULAYICISI el becerilerini ve iş yapabilmelerine dair yetkinlikleri ile ilgili olarak 

başvuru şartlarını, personelin değerlendirilmesi ve belge verilmesi esaslarını, belge kullanımı 

ve mali konular ile ilgili yükümlülükleri, belge verilmesinden sonra  uygulanacak kuralları ve  

yapılacak işlemleri kapsar.Sınav için ön şart olabilecek eğitim süreci kuralları kapsamın 

dışındadır.  

2.ATIF YAPILAN STANDARD VE/VEYA DÖKÜMANLAR 

Bu prosedür rehberlik etmek üzere hazırlandığından, uyulması zorunlu şartlar ilgili sınav 

standartlarında belirtilmiştir. Gerekli doküman olarak, ESSİ ÖZEL EĞT. ÖĞR. İTH. İHR. 

GÜZ. TURZ. SAĞ. VE KOZM. SAN. TİC. A.Ş  Kalite El Kitabı yanı sıra, başvuru yapılan 

kapsamlardaki standartlar ve bu standartların kendi içerisindeki atıf yaptığı standartlar 

kullanılır. Temel olarak kullanılan bazı standartlar aşağıda listelenmiştir. 

11UMS0179-3 Makyaj Uygulayıcısı Ulusal Meslek Standardı 

16UY0242-3 Makyaj Uygulayıcısı (Seviye 3) Rev.02  Ulusal Yeterliliği 

 

 

 

3. TERİMLER TARİFLER 

 

3.1 MAKYAJ UYGULAYICISI 
Ciltte görünmesinden hoşlanılmayan bölgeleri çeşitli kozmetik ürünlerini profesyonel bir 

şekilde kullanarak cildin daha güzel görünmesini sağlayan kişidir 
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3.2 SINAVI YAPAN KİŞİ 

Ulusal yeterlilikte tanımlı değerlendirici kriterlerini taşıyan, bağımsız bir sınav yapan kişi 

gerekebilir. 

 

Değerlendirici: İlgili ulusal yeterlilikteki değerlendirici ölçütlerini karşılayan ve 

belgelendirme kuruluşu tarafından adayların teorik ve performans sınavlarını ulusal 

yeterliliklerde tanımlanan 

şartlar doğrultusunda gerçekleştirmek, ölçmek ve değerlendirmek üzere görevlendirilen 

kişidir. (sınav yapıcı), 

 

3.3 SINAVI YAPAN KURULUŞ 
ESSİ ÖZEL EĞT. ÖĞR. İTH. İHR. GÜZ. TURZ. SAĞ. VE KOZM. SAN. TİC. A.Ş  

3.4 BELGELENDİRME PROSESİ 

Başvurunun alınması, değerlendirilmesi, belgelendirme kararının verilmesi, gözetim ve 

yeniden belgelendirme, belgenin ve logonun/markanın kullanımı dâhil ESSİ ÖZEL EĞT. 

ÖĞR. İTH. İHR. GÜZ. TURZ. SAĞ. VE KOZM. SAN. TİC. A.Ş tarafından yürütülen ve bir 

kimsenin belirlenen yeterlilik şartlarını karşıladığını belirlemek için yürütülen faaliyetlerin 

tamamı. 

 

3.5 BELGELENDİRME PROGRAMI 

Belirli standartlar ve kurallar ile aynı prosedürlerin uygulandığı, belirli bir personel kategorisi 

ile ilgili özel belgelendirme şartları. 

 

3.6 BELGELENDİRME SİSTEMİ 

Belgelendirme programına uygun, yeterlilik belgesinin verilmesi ve sürdürülmesine yönelik 

olarak belgelendirme prosesinin gerçekleştirilebilmesi için gerekli olan prosedürler ve 

kaynaklar kümesi. 

 

3.7 YETERLİLİK 

Belgelendirme programında tanımlanmış kanıtlanmış ilgili kişisel nitelikler ile bilginin 

ve/veya becerilerin uygulaması için gerekli olan, varlığı kanıtlanmış yetenek. 

 

3.8 ŞİKÂYET 

Herhangi bir kuruluş veya kişi tarafından ESSİ ÖZEL EĞT. ÖĞR. İTH. İHR. GÜZ. TURZ. 

SAĞ. VE KOZM. SAN. TİC. A.Ş’e yapılan, ESSİ ÖZEL EĞT. ÖĞR. İTH. İHR. GÜZ. 

TURZ. SAĞ. VE KOZM. SAN. TİC. A.Ş faaliyetleri ile veya müşterilerinin herhangi biri ile 

ilgili düzeltici faaliyetler için yapılan müracaatın dışındaki uygunluk değerlendirme talebi. 
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3.9 DEĞERLENDİRME 

Belgelendirme kararının verilmesine yönelik olarak, bir kişinin programın şartlarını karşılayıp 

karşılamadığını değerlendiren proses. 

 

3.10 SINAV 

Adayın yeterliğinin yazılı, sözlü, pratik veya gözleme dayalı bir veya daha fazla araçla 

değerlendirme mekanizması. 

 

3.11 BELGELENDİRME GÖREVLİSİ 

İlgili meslek koluna yönelik hazırlanmış ulusal yeterlilikte bulunan değerlendirici ölçütlerine 

sahip, bir sınavı yapacak ve/veya derecesini belirleyebilecek yeterlikteki Güzellik Uzmanı. 

 

4.UYGULAMA 

16UY0242-3 MAKYAJ UYGULAYICISI ULUSAL YETERLİLİĞİ REV 02 

a) Zorunlu Birimler 

16UY0242-3/A1 İş Süreçlerinde İş Sağlığı ve Güvenliği, Çevre Koruma, Organizasyon 

b) Seçmeli Birimler 

16UY0242-3/B1 Standart Makyaj Uygulamaları 

16UY0242-3/B2 Kalıcı Makyaj Uygulamaları 

 

c) Birimlerin Gruplandırılma Alternatifleri ve İlave Öğrenme Çıktıları 

Alternatif-1: A1 ve B1: Bu alternatifte tanımlanan birimleri elde ederek Makyaj 

Uygulayıcısı (Seviye 3) Mesleki Yeterlilik Belgesi sahibi olan kişiler, standart makyaj 

uygulamalarında mesleki yeterliliğe sahip kişilerdir. 

Alternatif-2: A1 ve B2: Bu alternatifte tanımlanan birimleri elde ederek Makyaj 

Uygulayıcısı (Seviye 3) Mesleki Yeterlilik Belgesi sahibi olan kişiler, kalıcı makyaj 

uygulamalarında mesleki yeterliliğe sahip kişilerdir 

Alternatif-3: A1, B1 ve B2: Bu alternatifte tanımlanan birimleri elde ederek Makyaj 

Uygulayıcısı (Seviye 3) Mesleki Yeterlilik Belgesi sahibi olan kişiler, hem standart 

makyaj hem de kalıcı makyaj uygulamalarında mesleki yeterliliğe sahip kişilerdir. 

Herhangi bir alternatifte belge almış adaylar, başarılı oldukları birimlerin geçerlilik 
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süresi içerisinde diğerine başvurdukları takdirde, ulusal yeterlilikte herhangi bir 

değişiklik yapılmamış ise belgelendikleri alternatif(ler) ile başvurdukları 

alternatif(ler)de ortak olan birim(ler)deki başarıları geçerli sayılarak, bu birim(ler)den 

muaf tutulurlar. 

 

16UY0242-3/A1İş Süreçlerinde İş Sağlığı ve Güvenliği, Çevre Koruma, Organizasyon 

Yeterlilik Birimi 

a)Teorik Sınav:(T1): A1: 25 soru, 50 dakika, Geçme notu 60. 

b)Performansa Dayalı Sınav:(P1): Performans sınavı bulunmamaktadır. 

 

16UY0242-3/B1 Standart Makyaj Uygulamaları Yeterlilik Birimi  

a)Teorik Sınav:(T1): B1: 10 soru, 20 dakika, Geçme notu 60. 

b)Performansa Dayalı Sınav:(P1): 60 dakika, Geçme Notu 70. 

 

16UY0242-3/B2 Kalıcı Makyaj Uygulamaları Yeterlilik Birimi 

a)Teorik Sınav:(T1): B2: 10 soru, 20 dakika, Geçme notu 60. 

b)Performansa Dayalı Sınav:(P1): 100 dakika, Geçme notu 80. 

 

4.1 Başvuru 

Makyaj Uygulayıcısı için başvurular web (www.essimyk.com.tr) sitesinden veya ESSİ ÖZEL 

EĞT. ÖĞR. İTH. İHR. GÜZ. TURZ. SAĞ. VE KOZM. SAN. TİC. A.Ş ‘i telefonla arayarak 

bizzat yapabilir. 

4.1.1 Başvuru İşlemleri ve Gerekli Belgeler  

Makyaj Uygulayıcısı Belgelendirme faaliyetlerine ilişkin kişi yada kişiler adına bir kuruluş 

yetkilisi ESSİ ÖZEL EĞT. ÖĞR. İTH. İHR. GÜZ. TURZ. SAĞ. VE KOZM. SAN. TİC. A.Ş 

web sitesindeki Makyaj Uygulayıcısı Belgesi/BAŞVUR sekmesini kullanarak başvuru 

sistemini takip eder ve istenen bilgileri doldurur veya telefonla arayarak başvuruda 

bulunabilir.  

Başvuru sırasında istenen bilgiler şunlardır: 
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1. Adayın adı soyadı 

2. TC Kimlik numarası / Vatandaşlık numarası 

3. Adres, telefon ve e-mail bilgileri 

4. Adayın çalıştığı firma bilgileri (Adı, adresi, telefon ve e-mail bilgileri-Varsa) 

5. Okur yazar olduğunun beyanı 

6. Başvuru durumu (ilk başvuru, yenileme) 

7. Başvurduğu standart 

 

Web sitesinden yapılan başvurularda, bu bilgiler aday tarafından tam olarak 

doldurulmadan başvuru tamamlanmamaktadır. 

 

Telefon ile yapılan başvurularda, görüşmeyi yapan ESSİ ÖZEL EĞT. ÖĞR. İTH. İHR. GÜZ. 

TURZ. SAĞ. VE KOZM. SAN. TİC. A.Ş’nin  personeli tarafından  gereken bilgiler yazılıma 

girilerek başvuru kaydı yapılır. Başvuruda bulunan ve başvurusu kabul edilen aday geçerli 

olabilecek mazeretini bildirerek (mücbir sebepler gibi hallerde )sınava katılmaz ise daha sonra 

açılacak olan aynı ulusal yeterlilik ve aynı seviyede ki sınava girme hakkını bir yıl boyunca 

devam ettirir. Mazeretsiz olarak ya da mazeretini bildirmeden sınava girmeyen aday sınav 

hakkını kaybeder. 

 

 

4.1.2 Başvurunun Değerlendirilmesi 

Web sitesi üzerinden doldurulan başvuru formu, Voctester yazılımı ile entegre çalıştığından 

doğrudan sisteme iletilir. Gerekli bilgilerin telefonla alınması halinde de başvuru sisteme 

kaydedilerek değerlendirmeye alınır."Yapılan başvurular idari personel tarafından 

değerlendirir. Değerlendirmede aşağıdaki kriterler göz önünde bulundurulmak zorundadır. 

1. Tüm bilgiler eksiksiz girilmiş mi? 

2. Aday okur-yazar mı? 

Değerlendirme sonucunda başvurusu uygun görülmeyen kişi idari personel tarafından aranır. 

Başvurusunda eksik bilgiler varsa tamamlanır, okur-yazar olmama durumu varsa teyid edilir. 

Başvurusu kabul edilen adayın başvuru formu, idari personel tarafından kalite yönetim 

temsilcisine teslim edilir., kalite yönetim temsilcisine başvuru yapan aday veya firma 

yetkilisine telefon ederek yapılması istenen sınava ilişkin teknik bilgileri alır ve bir teklif 

hazırlar. Bir firmaya bağlı olmadan yapılan tek kişilik başvurular için teklif hazırlanmaz.  

Firma tarafından teklifin onaylanması ya da kişisel başvuran adayın başvurusunun 

onaylanmasını takiben, sınava girecek olan kişilerden aşağıdaki evrakları sınav tarihinden 
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önce tamamlamaları ve ESSİ ÖZEL EĞT. ÖĞR. İTH. İHR. GÜZ. TURZ. SAĞ. VE KOZM. 

SAN. TİC. A.Ş e ulaştırmaları istenir. 

1- Kimlik numarası olan nüfus cüzdanı, pasaport veya sürücü belgesi fotokopisi 

2- Başvuru Taahhütname ve Sözleşmesi (Islak İmzalı) 

3-Sınav ücretinin yatırıldığına dair dekont 

4-Okuryazar olduğunu gösterir belgenin fotokopisi 

5-Başvuru formu (Islak imzalı) 

 

ESSİ ÖZEL EĞT. ÖĞR. İTH. İHR. GÜZ. TURZ. SAĞ. VE KOZM. SAN. TİC. A.Ş 

www.essimyk.com.tr web sitesinde belgelendirmeye konu olan bütün ücretlerini başvuru 

sekmesinde herkesin okuyup anlayabileceği biçimde ücretler başlığı altında yayınlar. 

Bakınız:       P10-F02 Teklif Formu 

        Ücretler 

4.1.3 Başvurunun İptali 

Bir firmaya yada kuruluşa bağlı olarak veya şahsi olarak web sayfası üzerinden ön başvuruda  

bulunan adayların, başvuru  tarihi itibari ile 1 ay içinde teyidleşme olmazsa ve sınav için 

gerekli belgeleri (banka dekontu,personel taahhutnamesi ve sözleşme  şartları..vd) ıslak imzalı 

olarak ESSİ ÖZEL EĞT. ÖĞR. İTH. İHR. GÜZ. TURZ. SAĞ. VE KOZM. SAN. TİC. A.Ş e 

ulaştırmaz ise başvuru iptal edilmiş olur. Başvurunun iptali kuruluş / kişinin  talebi ile de 

ayrıca yapılabilir. Başvurusu iptal edilen kuruluşların / kişinin kayıtları 2 yıl Personel 

Belgelendirme Bölümünde muhafaza edilir. ESSİ ÖZEL EĞT. ÖĞR. İTH. İHR. GÜZ. TURZ. 

SAĞ. VE KOZM. SAN. TİC. A.Ş den kaynaklı olarak gerçekleşmeyen bir sınav için; bir 

ücret yatırılmış ise dilekce alınarak iade edilir. Şehir içi ve şehir dışından yapılan başvurular 

için sınav yapma süresi 2 ay olarak belirlenmiştir. Başvuru sahibi kişi yada kuruluş tarafından 

kaynaklanan bir nedenle sınav gerçekleşmiyorsa belgelendirme sürecine dair sınav ve 

planlamaya harcanan zaman kaybından dolayı yapılmış ödemelerden hiçbir hak talep 

edilemez. 

 

4.2 Sınavın Uygulaması 

4.2.1 Sınavın Planlanması 

Sınav Planlama ve Görevli Atama Süreci 

http://www.certurk.com/
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Gerekli belgeleri ESSİ ÖZEL EĞT. ÖĞR. İTH. İHR. GÜZ. TURZ. SAĞ. VE KOZM. 

SAN. TİC. A.Ş.’ye ulaştırmış olan adayların sınav tarihi ve saati, Belgelendirme Müdürü 

tarafından belirlenir. 

Sınavı yapacak görevli, Belgelendirme Müdürü tarafından, atanmış yetkililer (Sınav Yapıcı, 

Değerlendirici, Karar Verici) arasından seçilir ve görevlendirilir. 

Kalite Yönetim Temsilcisi, sınava ilişkin organizasyonel hazırlıkları; aday sayısı, sınav yeri, 

donanım ve gerekli dokümanların kontrolü dâhil olmak üzere gerçekleştirir. Belirlenen tarih 

ile ilgili kuruluş/kişi ile, P10-F24 Sınav Yeri ve Donanımı Uygunluk Beyanı Formu 

aracılığıyla yazılı ve imzalı teyitleşme sağlanır. 

Sınav planında değişiklik olması durumunda, Belgelendirme Müdürü tarafından yeni tarih 

belirlenir ve Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından ilgili taraflara yazılı olarak bildirilir. 

 

 

4.2.2 SINAVIN UYGULANMASI 

Sınavı yapacak sınav görevlisine teorik ve performans sınav zarfı Kalite yönetim temsilcisi 

tarafından imza karşılığı teslim edilir.  

Sınavı yapacak personel sınava giderken yanında bulundurması gereken dosyayı kalite 

yönetim temsilcisinden teslim aldıktan sonra araç-gereç-ekipman çantasını da teslim alır. 

Araç-gereç-ekipman çantasında bulunması gerekenler şunlardır: 

 

1- Kişisel koruyucu ekipmanlar (iş güvenliği ekipmanları) 

2- Sınav alanında bulunması zorunlu uyarı levhaları 

3- Kamera 

4- Tripot 

5- Hafıza kartı  

ESSİ ÖZEL EĞT. ÖĞR. İTH. İHR. GÜZ. TURZ. SAĞ. VE KOZM. SAN. TİC. A.Ş de 

sınavlarda görev yapacak personelin görev ve sorumlulukları tanımlıdır. 

 

Sınavın uygulanması herhangi bir sınavda o sınav için görevlendirilen sınav görevlisi 

tarafından her aday için eşit, adil ve güvenilir olması için belli bir sıraya göre yapılır. Bu 

sıralama şu şekildedir. 

1- Sınav Başlamadan Önce-Kontrol Et-Başlat 
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a. Sınav Öncesi Sınav şartları ve ortamı kontrol edilir. 

b. Sınav öncesinde iş güvenliği kuralları kontrol edilir 

c. Sınavda kullanılacak makine ekipmanların kalibrasyonları ve uygunluğu kontrol 

edilir. 

d. Sınava girecek adaylar için yoklama alınır. 

e. Sınava girecek adaylar başvuruda istenen dokümanları ibraz ederek evrak 

kontrolleri yapılır. 

f. Kimlik, pasaport ya da e devletten alınan barkodlu kimlik belgesi yanında olmayan 

adaylar sınava alınmaz. 

g. Sarf malzeme kontrolü yapılır. 

h. Okuma yazma bilmeyen veya görme engelli adaylar için soruları okuyacak bir kişi 

görevlendirilir. Görevli kişi yüksek sesle ve yüzü kameraya dönük olacak şekilde 

soruları okur. İlgili adayların sınavları ayrı bir yerde ve tek tek gerçekleştirilir. 

i.  Türkçe bilmeyenler için ilgili ulusal yeterlilikler, soru kitapçıkları, kontrol listeleri 

ve adayın ihtiyaç duyabileceği diğer dokümanlar yeminli tercüman tarafından 

çevrilir. Yeminli tercüman giderleri adaylar tarafından karşılanacaktır   

j.  İşitme engelli adayların sınavları yeminli işaret dili tercümanları aracılığıyla 

gerçekleştirilir. Yeminli tercüman giderleri adaylar tarafından karşılanacaktır 

 

 

2- Sınav Esnasında-Raporla-Sürdür 

a. Makyaj Uygulayıcısı yeterlilik sınavında firma tarafında hazırlanan uygulama 

sınavı değerlendirme ölçütleri izlenmelidir. 

b. Sınavı yapan kişi veya kuruluş, adayın gerekli standardı yerine getirmede teknik 

bilgi ve pratikte yetersiz olduğu görülürse, sınav durdurulabilir. 

c. MYK tarafından yayınlanan Genelge 2019/01 de yer alan “SINAV VE 

BELGELENDİRME SÜREÇLERİNDE USULSÜZLÜK VE SAHTECİLİK 

YAPTIĞI TESPİT EDİLEN ADAYLAR YAPILACAK İŞLEMLER” maddesinde 

belirtilen hususlara tabi tutulacaktırlar 

 

 

3- Sınav Sonrasında- Dosyala-Bitir 

a. Pratik sınav sonrasında değerlendirme ölçütleri için gerekli puanlama yapılır, 

gözlem notları ve sınav sonucu yazılarak ve imzalanır. 

b. Teslim alınması gereken sınav gereci (lateks vb.) Sınav Görevlisi tarafından teslim 

alınır. 

c. Tüm sınav evrakları adayın dosyasına konulur. 

  

Sınavın tüm aşamalarında iş güvenliği kurallarına uyulur. Sınava giren aday, kendisinin ve 

sınav ortamının iş güvenliği şartlarının sağlanmasından, sınavı yapan sorumlu sınav süresince 

iş güvenliği kurallarına uyulmasından sorumludur. Sınavın tüm süreçlerine ait tutulan kayıtlar 

sınav görevlisi tarafından dosyalanır.  Sınav görevlisi, en geç bir hafta içinde sınava ait tüm 

dokümanları  belgelendirme kararı verilmesi açısından ESSİ ÖZEL EĞT. ÖĞR. İTH. İHR. 

GÜZ. TURZ. SAĞ. VE KOZM. SAN. TİC. A.Ş ‘ye ulaştırmalıdır.  
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 Bakınız:      P10 -F57 Sınava katılımcı bilgi formu  

       P10-F59 Teori soru kitapçığı formu 

P10-F56 Performans sınav değerlendirme 

formu 

 

   

      

5. SERTİFİKA(BELGE) İŞLEMLERİ 

5.1 Değerlendirme ve Belgenin Verilmesi 

ESSİ ÖZEL EĞT. ÖĞR. İTH. İHR. GÜZ. TURZ. SAĞ. VE KOZM. SAN. TİC. A.Ş, 

devlet veya işveren ile özel bir anlaşma olmadığı sürece, belgeyi doğrudan belgeyi hak eden 

kişiye verir. Belgeler tek orijinal nüsha olarak basılır. Adaya belge verilmesi konusundaki 

kararı, sınav sonrasında derlenen bilgilere dayanarak, sadece yetkilendirilmiş belgelendirme 

görevlileri verir. Belgelendirme kararı sınav sonuçlarına dayandırılır. Belgelendirme 

konusunda kararı veren görevli, adayın sınavına ve eğitimine katılmamış; adayla herhangi bir 

bağlantısı, yakınlığı ve çıkar ilişkisi olmayan kişidir. Değerlendirme işlemi için gerekli olan 

tüm dokümanlar, başvuru belgeleri, Sınav görevlisi pratik sınav değerlendirme formları Kalite 

yönetim temsilcisi bir araya getirilir. Belgelendirme Müdürü tarafından P10-F52 Sınav 

Görevlisi Atama Formu kullanılarak Karar Verici ataması gerçekleştirilir. KYT, karar 

vericiye tüm sınav dokümanlarını (teorik ve performans) imza karşılığı teslim formlarını 

kullanarak teslim eder. Sınav tarihinden 10 gün sonrasına kadar Karar Verici tarafından 

sonuçlandırılır. Karar verici tüm sınav dokümanlarını inceleyip ve kamera kayıtlarını da 

inceleyerek belgelendirme karar formunu voctester yazılım üzerinden doldurur, çıktılarını 

alır ve imzalar.  

 Karar Vericinin onayladığı adaylar KYT tarafından MYK WEB PORTAL’da kuruluşa ait 

alanda ilgili sınava ilişkin Aday bildirim tablosuna girilir. Belge düzenleme süreci başlatılır. 

Belge almaya hak kazanan adaylar, P08-L02 Belge Takip Listesine eklenir. Belge basım 

ücreti adaylardan talep edilir ücretini yatırmış olan adayların belgeleri MYK WEB PORTAL 

aracılığı ile talep edilir.Basılan belgeler MYK tarafından kuruluşa teslim edildikten sonra 

genel müdür tarafından imzalanır. Genel müdür olmadığı zaman belgelendirme müdürü 

tarafından imzalanır.Şehir içindeki belgelendirilmiş  kişilere belge teslim formu imzalatılarak 

belge  teslim edilir.Şehir dışından belge almaya hak kazanmış  kişilere kargo takip numarası 

ve gönderilme tarihi kayıt altına alınarak karşı ödemeli kargolanır. Belgenin gönderilmeden 

file:///C:/Users/IGN/AppData/Local/Temp/4%20FORMLAR/PB.F49%20BELGELENDİRİLECEK%20PERSONEL%20YOKLAMA%20FORMU.docx
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önce onaylanmış hali taratılarak veri tabanında saklanır  ayrıca  bir fotokopisi alınarak ve 

dosyasında muhafaza edilir. 

 Belgelendirilmiş aday ile ilgili belge yenileme sürecinin takibi ve diğer işlemler yazılım 

sisteminde KYT tarafından takip edilir.Belge yenileme sürecinde uygulanacak yöntem ,ulusal 

yeterliliklerde ki belirtilen şekilde yapılmaktadır. 

 

Belge , ESSİ ÖZEL EĞT. ÖĞR. İTH. İHR. GÜZ. TURZ. SAĞ. VE KOZM. SAN. TİC. A.Ş 

in mülkiyetindedir. Makyaj Uygulayıcısı  belgeleri yalnızca belgede adı geçen ve T.C. kimlik 

numarası yada yabancı uyruklu ise vatandaşlık numarası ile garanti altına alınan kişiye aittir. 

Belge sahibi Makyaj Uygulayıcısı, belgesini hiçbir şekilde başka kişiye devredemez. 

Belgelerin üçüncü şahıslarca haksız yere kullanımından doğan sorumluluk belge sahibine 

aittir.  

5.2 Geçerlilik 

Makyaj Uygulayıcısı (Seviye 3) mesleki yeterlilik belgesinin geçerlilik süresi sınav tarihi 

temel alınarak beş (5) yıldır. Referans standartlarda bir değişiklik olmadığı müddetce belge 

geçerliliğini korur. Ancak direktif / mevzuat / yönetmelik yada standartlarda revizyonların 

olması halinde revizyonun önemi ve büyüklülüğüne göre yeniden sınav düzenlenir veya 

revizyon ile ilgili bilgi web sitesinden duyurulur, standart gerektiriyorsa belge yeniden 

düzenlenir. 

5.3 Takip, gözetim, belgenin geçerliliğinin uzatılması 

Belgeli kişilerin gözetimleri takip listesine göre kontrol edilir. Makyaj Uygulayıcısı yıllık 

geçerlilik süresi boyunca vize süresi gelen kişilere ESSİ ÖZEL EĞT. ÖĞR. İTH. İHR. GÜZ. 

TURZ. SAĞ. VE KOZM. SAN. TİC. A.Ş tarafından Beş (5) yıllık geçerlilik süresinin 

sonunda belge sahibinin performansı aşağıda tanımlanan yöntemlerden en az biri kullanılarak 

değerlendirmeye tabi tutulur;  

a) 5 yıl belge geçerlilik süresi içerisinde toplamda en az iki yıl veya son altı ay boyunca ilgili 

alanda çalıştığını gösteren kayıtları (hizmet dökümü, referans yazısı/mektubu, sözleşme, 

fatura, portfolyo, vb.) sunmak,  

b) Yeterlilik kapsamında yer alan yeterlilik birimleri için tanımlanan uygulama sınavlarına 

katılmak. Değerlendirme sonucu olumlu olan adayların belge geçerlilik süreleri 5 yıl daha 

uzatılır. Geçerli süre kapsamında gerekli bildirimi yapmayan Makyaj Uygulayıcısı sertifikası 

iptal edilir.  

     Belgeli kişi yukarıda belirtilen şartları sağlayamaz ise kişinin belge almaya hak kazanması 

için ESSİ ÖZEL EĞT. ÖĞR. İTH. İHR. GÜZ. TURZ. SAĞ. VE KOZM. SAN. TİC. A.Ş e 
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yeniden başvuru yapması ve bütün gerekli sınav aşamalarını yeniden gerçekleştirmesi 

gerekmektedir. 

Belge yenileme sürecine 6 ay kaldığında Adayın cep telefonu numarasına bir hatırlatma 

mesajı gönderilir. Mesajın örnek içeriği şu şekildedir. 

‘’ Hatırlatma: Sayın Aslı İlhan Makyaj uygulayıcısı belgenizin yenileme tarihi gelmiştir. 

Belgenizin İptal edilmemesi için firma yetkilinize bilgi veriniz ve bize ulaşmalarını 

sağlayınız’ ESSİ ÖZEL EĞT. ÖĞR. İTH. İHR. GÜZ. TURZ. SAĞ. VE KOZM. SAN. TİC. 

A.Ş 

Belgenin geçerlilik durumu www.essimyk.com.tr web sitesinden sorgulanabilir. Belge 

durumu sorgula alanından TC kimlik numarası girilerek belgenin geçerliliği sorgulanabilir. 

5.4 Kayıp Halinde Belge Yenileme 

Belge yenileme 5 yılda bir yapılır. Makyaj Uygulayıcısı belgelerinin geçerlilik süresi 

dolduğunda Makyaj Uygulayıcısı yeniden belgelendirilmesi için uygulanacak yöntem eğer 

belgelendirme standardında belirtilmemiş ise ilk belgelendirme de yapılan aşamalar 

tekrarlanacaktır. Sınavda ilgili sınav standardına uyulur. Belgesini kaybeden kişi belge 

ücretini ödeyerek yeniden belge talep edebilir. 

 

5.5 Belgenin İptali 

Belgeli kişi Logoyu yanlış veya yanıltıcı kullandığı tespit edilirse; Belgeli kişi yapılan veya 

denk gelen herhangi bir denetim neticesinde ilgili standarda göre yeterliliği onaylandığı 

zamandaki becerilerini artık sergileyemediği tespit edilirse, vize tarihine kadar gereken 

kayıtları göndermemesi durumunda belgesi iptal edilir. Durum belgeli kişiye bildirilir. 

Belgenin İptal Edilmesi veya Askıya Alınması 

Belge sahibi ile ilgili aşağıda belirtilen durumlardan herhangi biri gözetim sırasında ya da 

belge geçerlilik süresi içerisinde tespit edildiğinde, uygunsuzluğun durumuna göre belge 

askıya alınır ya da iptal edilir. 

Mesleki Yeterlilik Belgesinin Askıya Alınma Sebepleri; 

• Belgelendirilmiş adayın belgelendirme sözleşmesindeki yükümlülüklerini yerine 

getirmemesi, 

• Belgelendirilmiş adayın gözetim şartlarını yerine getirmemesi, 

• Belgelendirilmiş adayın gönüllü olarak geçici askıya alma talebinde bulunması, 

• Belgelendirilmiş adayın gözetim ve yeniden belgelendirme faaliyetlerini reddetmesi 

veya yapmaması, 
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• Belgelendirilmiş adayın Logo kullanım şartlarına uymaması, belge ve logosunu yanlış 

kullanması. 

Mesleki Yeterlilik Belgesinin İptal Edilmesinin Sebepleri; 

• Belgelendirilen adayın askıya alınması sonucunda yapması gereken düzeltici 

faaliyetleri gerçekleştirmemesi, 

• Belgelendirilen adayın belge kapsamındaki faaliyetlerine son vermesi, 

• Belgenin yanıltıcı veya haksız maksatla kullanılması, 

• Belgelendirilen adayın sınav öncesi veya sonrasında kasıtlı olarak eksik ve yanlış 

bilgilendirdiğinin tespit edilmesi, 

• Belgelendirilen adayın belge ve ekleri üzerinde tahrifat yapması veya yaptırması, 

• Belgenin geçerlilik süresi içerisinde yapılan gözetim faaliyetleri esnasında mevcut 

programın ilgili ulusal yeterlilik şartlarının tamamen yitirdiğinin tespit edilmesi, 

• Belge sahibi hakkında gelen şikâyetlerin değerlendirilmesine bağlı olarak belgenin 

kullandırılmamasına karar verilmesi. 

Belgelendirilmiş kişinin belgeyi kötü amaçla, yanıltıcı bir biçimde kullandığı tespit 

edildiğinde. 

Yukarıda belirtilen şartlar göz önünde bulundurularak yapılan kontroller sonrasında şartların 

karşılanmadığı tespit edilirse, belge 6 aya kadar askıya alınabilir. Belgenin askıya alınması ile 

ilgili karar belge sahibine yazılı olarak ve MYK Portal üzerinden MYK’ya bildirilir. 

Belgelendirilmiş kişi, belgenin askıya alınma kararının tebliğinden itibaren belge kullanımını 

durdurur ve belgeyi,  Belge Kullanım Sözleşmesinde taahhütte bulunduğu gibi en geç on beş 

iş günü içerisinde kuruluşa iade eder. Belgenin ve iade edilmediği takdirde belge sahibi 

öncelikle yazılı olarak uyarılır, uyarı dikkate alınmaz ise kanuni işlem başlatılır. 

Belgelendirmiş kişi belgesini kaybettiğini beyan ediyorsa yayınlanmış kayıp ilanını bir 

dilekçe ile bildirmesi istenir. 

Askıya alınan belgenin askıdan kaldırılabilmesi için belgesi askıya alınan kişiden açıklama ve 

gerekli kanıtları sunması talep edilir. Açıklama ve sunulan kanıtlar incelenir, ihtiyaç 

duyulması halinde MYK’dan görüş alınarak belgenin askıdan kaldırılması kararı Karar Verici 

tarafından verilir. Belgenin askıdan kaldırılmasına yönelik karar MYK Portal üzerinden 

MYK’ya bildirilir. Belge, belge sahibine elden, posta ya da kargo yoluyla iade edilir. 

Belge sahibinden açıklama ve kanıt talep edildiği tarihten itibaren 30 iş günü içerisinde 

inceleme tamamlanır ve karar verilir. 

Belgenin İptal Edilmesi 

Askıya alınma gerekçeleri 6 ay içerisinde ortadan kaldırılamadığı durumlarda, Karar Verici 

belgenin iptaline karar verebilir. Bu durum, Kalite Yönetim Temsilcisi tarafından belge 
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sahibine yazılı olarak bildirilir ve belgenin iptal işlemi başlatılır. 

Belge aşağıdaki durumlarda iptal edilir: 

Kişinin talebi, 

Kişinin ölmesi veya belge kapsamındaki faaliyetine sona ermesi, 

Kişinin askıya alma gerekçelerini verilen süre içerisinde ortadan kaldırmaması. 

Belgenin geri alınması ve sözleşmenin iptal edilmesine dair kararları, web sayfasında 

yayınlama hakkına sahiptir. Belge geri alındığında belgelendirilmiş kişinin adı belgeli kişiler 

listesinden çıkarılır. Belgelendirilmiş kişi, belgenin geri alınması ve sözleşmenin iptali 

kararının tebliğinden itibaren belgenin kullanımını durdurur.  Mesleki Yeterlilik Belgesi 

Kullanım Sözleşmesi Formu ile kendisine verilen belgeyi tebliğ tarihinden itibaren 15 iş günü 

içerisinde iade eder. Belgelenin iptal kararı belgelendirilmiş kişi ile ilgili kurum ve 

kuruluşlara bildirilir. Belgelendirilmiş kişi sözleşmesi iptal edildiği tarihten itibaren 30 gün 

dolmadan yeni müracaat yapamaz. 

Yeniden Belgelendirme 

Belge yenileme faaliyetleri, MYK tarafından yayınlanan “Geçerlilik Süresi Dolan Mesleki 

Yeterlilik Belgelerinin Yenilenmesi Faaliyetlerine İlişkin Usul ve Esaslar” çerçevesinde 

sürdürülür. 

Belge geçerlilik süresi dolan Mesleki Yeterlilik Belgeleri ile ilgili, belge sahipleri ile e-posta, 

telefon ya da posta yoluyla iletişime geçilir. Belge sahibinin iletişim bilgilerinde değişiklik 

olması ve bu değişikliğin zamanında bildirilmemesi nedeniyle irtibat sağlanamayan 

durumlarda kuruluşun herhangi bir yükümlülüğü bulunmamaktadır. 

Belge yenileme süreci ulusal yeterliliklerde belirtilen yöntemler ile gerçekleştirilir. 

Kanıt ile Belge Yenileme: uygun ve yeterli bulunması ve ayrıca sınavlarına girmiş olduğu 

birimlerde başarılı olması hâlinde başvuru sahibi için başarılı olduğu tüm birimleri içeren 

Mesleki Yeterlilik Belgesi düzenlenir. 

Kanıt sunamayan başvuru sahibi ilgili ulusal yeterlilikte belirtilen belge yenileme sınavlarına 

girebilir ve sınavlarda başarılı olması hâlinde belge yenilemeye hak kazanır. 

Belge yenilemeye hak kazanan başvuru sahibi tarafından belge masraf karşılığının 

ödenmesini takip eden en geç beş iş günü içerisinde belge talebi MYK Portal üzerinden 

MYK’ya iletilir. 

Belge yenileme sonucunda başvuru sahibi için yeni bir belge düzenlenir.  

Sınavla Belge Yenileme: Başvurusu uygun bulunan başvuru sahibi, ilgili ulusal yeterliliğin 

belge yenileme şartlarında belirtilen sınav ya da sınavlara tabi tutulur. Sınav(lar)da başarılı 

olan başvuru sahibinden  belge masraf karşılığı ödemesi tahsil edilir. 

Belge yenileme sınavlarının bir kısmından başarısız olmuş başvuru sahibi; başarısız olduğu 
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sınavlara yeniden girmesi hâlinde önceden başarılı olduğu sınavlardan muaf tutulur. Ancak 

farklı bir kuruluşta sınava girmiş kişiler, o kuruluşta yapılan sınavların bir kısmında başarılı 

olmuş olsalar dahi sınavların tamamına tabi tutulur. 

İlk defa girdiği belge yenileme sınavında başarısız olan kişilere belgesinin geçerlilik süresi 

dolmadan önce ilave sınav ücreti alınmadan en az bir kez daha sınav imkânı sağlanır.  

Ulusal Yeterliliklerin Güncellenmesi Durumunda Belge Yenileme 

Ulusal Yeterlilikte revizyon yapılmış ve yetkisini Ulusal Yeterliliğin yeni revizyonuna taşımış 

ise, belge yenileme faaliyetleri Ulusal Yeterliliğin son revizyonuna göre gerçekleştirilir. 

Ancak yetkinin Ulusal Yeterliliğin yeni revizyonuna taşınmadığı durumlarda belge yenileme 

faaliyeti yetki kapsamındaki Ulusal Yeterliliğe göre gerçekleştirilir. 

Bir ulusal yeterlilikte ilave ölçme-değerlendirme gerektiren değişiklikler yapılması 

durumunda belge yenilemek isteyen başvuru sahibi yeterlilikte yapılan değişikliklere ve 

belirtilen şartlara uygun şekilde sınava tabi tutulur ve başarılı olması hâlinde belge 

yenilemeye hak kazanır. 

Yeterlilik Birimlerinin Belgelendirilmesi ve Birleştirilmesi 

Yapılan sınavlarda başarılı olunan her bir yeterlilik birimi için adayın talebi halinde başarı 

durumunu göstermek üzere Birim Başarı Belgesi Formu düzenlenir. 

Sahip olunan birim başarı belgelerinin bir Ulusal Yeterliliği oluşturması halinde, Karar 

Vericinin kararıyla birim başarı belgeleri birleştirilerek Mesleki Yeterlilik Belgesi düzenlenir. 

Başka kuruluşlar tarafından düzenlenen sınavlar sonucu alınmış birim başarı belgelerinin 

birleştirilebilmesi için en son tarihli sınavın kuruluş tarafından yapılmış olması gereklidir. 

Ulusal yeterlilikte yer alan birime ait T1 ve P1 sınavının aynı kuruluş tarafından yapılması 

gerekmektedir. 

 Birim Başarı Belgelerinin geçerlilik süresi 1 yıl olup, bu süre içerisinde ilgili birimi içeren 

farklı ulusal yeterliliklerde Mesleki Yeterlilik Belgesi almak isteyen adaylar, söz konusu 

birimlerden muaf tutulur. 

6. İtirazlar ve değerlendirilmesi 

İtiraz ve şikayetlerin değerlendirilmesinde şikâyet ve itirazlar ile ilgili P07-P13 İtiraz Ve 

Şikayet Değerlendirmesi prosedür uygulanır. 

 

 


