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1.SEKTOR TOPLUMSAL VE KiSISEL HIZMETLER

2.ULUSAL YETERLILIK

16UY0245-4/02 KUAFOR SEVIYE 4

3.MESLEK TANIMI

Kuafér (Kadin); Is sagligi ve giivenligi, cevre koruma ve kalite gerekliliklerine uygun olarak
is organizasyonu yapan, musteri talebini alarak yapilacak modeli/islemi belirleyen, sa¢
kesimi ve bakim yapan, sac rengini degistirmek icin renk acici/degistirici kozmetik Grin
karisimini hazirlayan ve saca uygulayan, saca rofle/mes/balyaj yapan, saci kalici
sekillendirme amaciyla koruyucu kozmetik (irin uygulayan, kalici sekillendirici Griin ve
kullanim teknigini belirleyen, permanant/defrize yapan, saca keratin uygulayan,
kaynak/boncuk yapan, saci gecici sekillendirme amaciyla fon, mizampli, topuz uygulamasi
yapan, musteri iliskilerini ve mesleki gelisim faaliyetlerini yuriten nitelikli kisidir.

Kuafér (Erkek); is saghgi ve glivenligi, cevre koruma ve kalite gerekliliklerine uygun olarak
is organizasyonu yapan, musteri talebini alarak yapilacak modeli/islemi belirleyen, sac,
sakal/biyik tirasi/kesimi ve bakimi yapan, sa¢ rengini degistirmek icin renk acici/degistirici
kozmetik Grin karisimini hazirlayan ve saca uygulayan, saca rofle/mes/balyaj yapan, sagl
kahci sekillendirme amaciyla koruyucu kozmetik triin uygulayan, kalici sekillendirici Girlin
ve kullanim teknigini belirleyen, permanant/defrize yapan, saca keratin uygulayan, saci
gecici sekillendirme amaciyla fén, takma/protez sa¢ uygulamasi yapan, musteri iligkilerini
ve mesleki gelisim faaliyetlerini yiriten nitelikli kisidir.

4.AMAC

Mesleginin nitelikli kisiler tarafindan yiritilmesi ve ¢alismalarda kalitenin artirilmasi igin;
eAdaylarin sahip olmasi gereken nitelikleri, bilgi, beceri ve yetkinlikleri tanimlamak,
eAdaylarin, gecerli ve glvenilir bir belge ile mesleki yeterliligini kanitlamasina olanak
vermek,

oEgitim sistemine, sinav ve belgelendirme kuruluslarina referans ve kaynak olusturmaktir.

5.SINAVA GIiRi$ SARTI

Sinava giris 6n sarti bulunmamaktadir.

6.BASVURU ve GEREKLI Asagida yer alan gerekli evraklarla birlikte mesleki yeterlilik belgesi almak isteyen basvuru
EVRAKLAR sahibi online veya yiiz yiize yaptigi bagvuru Bii Yazilim ve Belgelendirme A.S. tarafindan

degerlendirilir. Degerlendirilmenin olumlu olmasiyla birlikte basvuru sahibi “ADAY”

niteligini kazanir.

Gerekli Evraklar;

eAday Basvuru Formu (Islak imzali)

eBelge Kullanim Sozlesmesi (Islak imzah)

eSinav Ucretinin yatirildigini kanitlayan banka dekontu

eNufus Cluzdani/Pasaport fotokopisi
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7.YETERLILiK BiRiMLERI

eZorunlu Birimler
A1: is Suireglerinde is Sagligi ve Giivenligi, Organizasyon ve Mesleki Gelisim (Teorik-T1)

eSecmeli Birimler
B1: Kadin Sa¢ Kesimi (Performans P1)
B2: Kadin Sa¢ina Gegici Sekil Verme (Performans P1)
B3: Erkek Sag Kesimi, Sekil Verme ve Tiras (Performans P1)
B4: Sac¢ Rengini Degistirme (Performans P1)
B5: Saca Kalici Sekil Verme (Performans P1)

* Adayin mesleki yeterlilik belgesi alabilmesi i¢in A1 zorunlu birimden ve B grubu
yeterlilik birimlerinden sececegi asagidaki alternatiflerden basarili olmasi zorunludur.
Ornegin:

Kadin :

e [A1-B1-B2-B4-B5 : Bu alternatifte tanimlanan birimleri elde ederek Kuafér (Seviye 4)
Mesleki Yeterlilik Belgesi sahibi olan kisiler, Kadin Kuaforligi uygulamalarinda mesleki
yeterlilige sahip kisilerdir.]

¢ [A1-B1-B2 : Bu alternatifte tanimlanan birimleri elde ederek Kuafér (Seviye 4) Mesleki
Yeterlilik Belgesi sahibi olan kisiler, kadin sa¢ kesimi ve kadin sagina gegici sekil verme
uygulamasinda mesleki yeterlilige sahip kisilerdir.]

Erkek :

e [A1-B3-B4-B5 Bu alternatifte tanimlanan birimleri elde ederek Kuafor (Seviye 4)
Mesleki Yeterlilik Belgesi sahibi olan kisiler, Erkek Kuaforligi (Berber) uygulamalarinda
mesleki yeterlilige sahip kisilerdir.]

o [A1-B3 : Bu alternatifte tanimlanan birimleri elde ederek Kuafor (Seviye 4) Mesleki
Yeterlilik Belgesi sahibi olan kisiler, erkek sa¢ kesimi, sekil verme ve tiras uygulamasinda
mesleki yeterlilige sahip kisilerdir.]

Kadin-Erkek :

¢ [A1-B1-B2-B3-B4-B5 : Bu alternatifte tanimlanan birimleri elde ederek Kuafér (Seviye
4) Mesleki Yeterlilik Belgesi sahibi olan kisiler, hem Kadin Kuaforligi hem de Erkek
Kuaforligi (Berber) uygulamalarinda mesleki yeterlilige sahip kisilerdir.
Herhangi bir alternatifte belge almis adaylar, basarili olduklari birimlerin gegerlilik stiresi
icerisinde digerine basvurduklari takdirde, ulusal yeterlilikte herhangi bir degisiklik
yapilmamis ise belgelendikleri alternatif(ler) ile basvurduklari alternatif(ler)de ortak olan
birim(ler)deki basarilari gecerli sayilarak, bu birim(ler)den muaf tutulurlar]
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8.TEORIK ve PERFORMANS
SINAVI

Teorik Sinavi

Performans Sinavi

Soru Sayisi | Sire | Gegme BY Siire | Geg
Birim (BG Sayisi) | (dk) | Notu Sayisi (dk) | me
Notu
A1: s Siireclerinde is Saglhg 30 60 %70 - - -
ve Givenligi, Organizasyon (27)
ve Mesleki Gelisim
(Zorunlu Birim)
B1: Kadin Sa¢ Kesimi - - - 25 60 | %70
B2: Kadin Sa¢ina Gegici - - - 25 45 %70
(Se¢meli Birim)
B3: Erkek Sa¢ Kesimi, Sekil - - - 62 75 | %70
(Se¢meli Birim)
B4: Sag Rengini Degistirme - - - 28 60 | %70
B5: Sacga Kalici Sekil Verme - - - 15 90 | %70

Not 1: Teorik Sinavi;

eCoktan se¢cmeli olup 4 secenekten olusmaktadir.

oBir sorunun cevaplanma siiresi 2 dakikadir.

eYanlis cevaplanan sorular, dogru cevaplanan sorularin puanini etkilemez.
eTeorik Sinavinda adayin Bilgi ifadesi (BG) basarisi dlgiiliir

Not 2: Performans Sinavi;
eUygulamali sinavdir.

e *BY adimlari kritik adimdir. Uygulama sinavindan basarili olmak icin aday, asgari basari
puanini alip ayni zamanda tiim kritik adimlari gerceklestirmek zorundadir.
ePerformans Sinavinda adayin Beceri ve Yetkinlik ifadesi (BY) basarisi 8lgiiliir.
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A1l: is Saghg ve Giivenligi, Cevre Koruma ve is Organizasyonu
*Teorik Sinavi Konu igerikleri Bilgi ifadesi (BG) Adimlari
No Bilgi ifadesi (BG) Adimlan

BG.1 Tehlike ve risk terimlerinin anlamsal olarak farkini ayirt eder.

BG.2 Calisma siireclerinde ve alanlarindaki is ekipmanlarindan ve malzemelerden
(kesici ve delici is aletleri, elektrikli cihazlar, aydinlatma donanimlari, yanici,
oksitleyici, patlayici kozmetik ve diger malzemeler vb.) kaynaklanabilecek
tehlike ve riskleri ayirt eder.

BG.3 Calisma siireclerinde ve alanlarindaki is ekipmanlarindan ve malzemelerden
kaynaklanabilecek risklere uygun 6nlemleri (kesici, delici aletlerin muhafazasi,
elektrikli cihazlarin, kimyasallarin gtivenli kullanimi, uyari, isaret levhalarinin
ve korumam{idahale araglarinin kullanimi vb.) belirler.

BG.4 Calisma alanlarinda c¢evre agisindan riskli durum, malzeme ve materyalleri
ayirt eder.

BG.5 Calisma alanlarinda, olusan atiklarin (kimyasal atiklar, diger dontstimli-
donlsimsiz atiklar vb.) kontrold, tasnifi ve bertarafina iliskin kurallari
gerekgeleriile aciklar.

BG.6 Cevre koruma agisindan verimli kullanilmasi gereken dogal kaynaklari ve
kullanim kurallarini belirler.

BG.7 Sag ve sagl derinin ozellikleri ile saglik kurallarini ve énlemlerini agiklar.

BG.8 Kuaférlik uygulamalari agisindan sakincali saglik sorunlarini (sagh deride acik
yara, sivilce, et beni, sag, cilt hastaligi, alerji vb.) ayirt eder.

BG.9 Calisma stireglerinde kisisel bakim uygulamalarini gerekgeli olarak aciklar.

BG.10 | ilkyardimin temel ilke ve kurallarini agiklar.

BG.11 | Periyodik saglik muayenelerinin gerekgesi ve yasal kurallarini agiklar.

BG.12 | Hijyen, dezenfeksiyon, sterilizasyon, sanitasyon terimlerinin anlamsal olarak
farklarini ayirt eder.

BG.13 | Calisma ortamiile is ekipmanlarinin 6zelliklerine uygun temizlik ve
dezenfeksiyon yontemlerini agiklar.

BG.14 | Calisma alanlarinda ve sireclerindeki acil durumlari ve alinmasi gereken
onlemleri aciklar.

BG.15 | Kadin ve erkek kuaforliiglinde ortak kullanilan is ekipmanlarinin (cihazlar; fon
makinesi, steril cihazi, ense makinesi, masa, ara¢-gerecler; makas tirleri, tarak
turleri, firca tirleri, ustura -sa¢ kesimi icin-, havlu vb.) teknik 6zelliklerini ve
islevlerini ayirt eder.

BG.16 | Kuafoérliik uygulamalarinda kullanilan malzemelerin (kozmetikler: boyalar,
joleler, sampuanlar, renk acicilar, kremler, spreyler, sa¢ bakim maskeleri vb./
tek kullanimlik malzemeler; havlular, penuar/6nluk, boyun seridi/bandi, pudra
vb) niteliksel ve niceliksel olarak kullanima uygunluk 6zelliklerini agiklar.

BG.17 | Kuaférliikte kullanilan malzemelerin (kozmetikler: boyalar, joleler,
sampuanlar, renk acicilar, kremler, spreyler, sa¢c bakim maskeleri vb. / tek
kullanimlik malzemeler; havlular, penuar/énliik, boyun bandi, vb) 6zelliklerine
gore, stoklama, saklama kosullari ile kozmetiklerdeki bozulma belirtilerini
(renk, koku, doku degisimleri) ayirt eder.

BG.18 | Kullanilan is ekipmanlarinin islevsellik kontrollerini, glinliik ve genel bakimlari
ile ariza tespit ve 6nlemeye dair uygulamalarini teknik talimatlarina gore
aciklar.
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BG.19 | Kuaférliik uygulamalariile ilgili kritik musteri bilgilerinin (kimlik, iletisim,
zaman-randevu, saglk, sag/sakalin durumu, kullanilan Grinler, yapilan
uygulamalar vb.) ve kayitlarinin islevini belirler.

BG.20 | Mesleki uygulamalarda, musteri iliskilerinin temel ilkelerini ve musteri
psikolojisine uygun davranma, zor musteri ile bas etme yontemlerini agiklar.

BG.21 | Kuafoérlik uygulamalari siireclerinde kaliteyi belirleyen temel unsurlari (saglik
ve hijyen, mlsteri memnuniyeti, tekniklerde ustalik ve hata giderme vb.)
aciklar.

BG.22 | Kuaforlik uygulamalari stireglerinde kaliteyi belirleyen temel unsurlarin
onemini aciklar.

BG.23 | Ekip calismasinin 6nemine, faydalarina, basaril ekip 6zelliklerine ve ekip
sorunlarinin ¢6zimuine dair temel bilgileri agiklar.

BG.24 | Kuaforlik uygulamalari ile ilgili sire¢lerin asamalarini, eszamanli ve
esglidimli gerceklesmesi gereken islemleri agiklar.

BG.25 | Kuaforlikte temel moda akimlarini ve uygulama yontemlerini agiklar.

BG.26 | Kuaforlikte temel moda akimlarinin uygulamalarinda kullanilan malzemeler
ve is ekipmanlarinin gelisimine dair temel bilgileri aciklar.

BG.27 | Meslegin is basinda yetisme asamalarini (yeni baslayanlar icin hazirlk ve
baslangic mahiyetindeki uygulamalar, islemlerin zorluk derecesi ve teknik
Ozelliklerine uygun basitten karmasiga dogru is verme ve yetistirme sireci vb.)
aciklar.

B1: Kadin Sa¢ Kesimi
*Performans Sinavi Konu igerikleri Beceri ve Yetkinlik ifadesi (BY) Adimlan
No Beceri ve Yetkinlik ifadesi (BY) Adimlari

*BY.1 | Calisma ortamini iSG, cevre ve kalite kosullarina gére diizenler.

BY.2 Calisma ortamindaki is ekipmani ve malzemenin gerceklestirilecek isleme gore
uygunlugunu kontrol eder.

*BY.3 | Kisisel hazirhgini ise, saghk ve glvenlik kosullarina uygun bir sekilde yapar.

BY.4 Musteriyi karsilayarak talebini alir.
*BY.5 | Mdisteriye sa¢ durumu hakkinda bilgi verir.
*BY.6 | Ellerini dezenfektan madde ile dezenfekte eder.
BY.7 Sagl, uygun sekilde teknigine gore islatir.
BY.8 Islatilmis sacin fazla suyunu temiz havlu kullanarak sa¢i yipratmadan sagin
islakhgini/suyunu alir.
BY.9 Elbisesinin temiz; giysi, aksesuar ve saclarinin (uzunsa toplar) uygulama
bolgesine temas etmeyecek sekilde olmasini saglar.

BY.10 | Musterinin koltugunu ve gerekli ise aydinlatmalari, glivenlige, kesime uygun
ve rahat calisilabilecek sekilde yerlestirir.

*BY.11 | Kesim ile ilgili is ekipmanini ise ve glivenlige uygun konumda ve uzanabilecegi
mesafede tezgahta dizenler.

BY.12 | Kesim onliglini ve (varsa) koruyucu aparatlari misteriyi rahatsiz etmeyecek
gevseklikte/sikilikta takar /giydirir

*BY.13 | Modelin/musterinin beden, yiiz ve sag yapisi ile talebine uygun kesim
modelini belirler.

BY.14 | Islak kesim halinde, sa¢I misterinin kulagina, gézline ve kiyafetine
su/kozmetik kagmamasina dikkat ederek kesime uygun hale gelene kadar esit
sekilde islatir.
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*BY.15 | Model/musterinin, Ustline, ensesine sagin, kilin bulasip yayllmayacagi
Onlemleri alir.
*BY.16 | Belirlenen sag kesim teknigine ve modeline gore sagl, esit, diizglin bélimlere
ayirir.
*BY.17 | Musteriye kesimi rahat yapabilecegi ve yaptigi kesimi rahat gorebilecegi bir
mesafede durur.
*BY.18 | Saci tanimlanan modele gore, uygun is ekipmanlariyla dogru teknikleri
uygulayarak keser.
BY.19 Musteriyi, kesim siresince sozli olarak ve parmak uglariyla kesime uygun
pozisyona yonlendirir.
*BY.20 | Kesim sirasinda tepe, 6n ve ensede bulunan helezonlara, sivilce, et beni ve
yaralara dikkat eder.
(Not 1: 1 Bu maddedeki beceri ve yetkinlik ifadesinin dogrudan uygulama
yaptirilarak dlclilemeyecegi durumlarda, aday yapmasi gerekenleri
performans sinavi esnasinda s6zIi olarak ifade eder.)
BY.21 Kesim sirasinda, sa¢in modele uygunlugunu ve simetrisini, modelin/musterinin
degisik profil acilarindan, aynada kontrol eder.
*BY.22 | Kesim sonrasinda, kesim yapilan boélgeleri ve sa¢i aynadan yararlanarak ve
saclari eslestirerek kontrol eder.
BY.23 Hatal kesimlerde (varsa), modele ve teknige uygun olarak hatayi giderir.
BY.24 | Kesim sonrasinda aynay! uygun acilara getirip modelin/musterinin sa¢ kesimini
gormesini saglayarak talebe gore sacta gereken degisiklikleri yapar.
BY.25 Kesim sonrasinda modelin/musterinin tUzerine dokilen kesilmis saclari, sacina
ve kiyafetine zarar vermeden temizleyerek kesim onlGguni cikarir.
(*) Performans sinavinda basarilmasi zorunlu kritik adimlar.
B2: : Kadin Sagina Gegici Sekil Verme
*Performans Sinavi Konu igerikleri Beceri ve Yetkinlik ifadesi (BY) Adimlan
No Beceri ve Yetkinlik ifadesi (BY) Adimlari
BY.1 Modelin/musterinin talebi ve belirlenen modele gore saca sekil verecegi
teknigi belirler.
BY.2 Damlamayacak/akmayacak 6l¢iide su veya uygun kozmetik Grin kullanarak ve
model/musteriyi rahatsiz etmeden saci esit sekilde nemlendirir/islatir.
*BY.3 | Uygulanacak modele gore, sagl esit ve simetrik bélimlere ayirir.
*BY.4 | Sac kurutma/fén makinesini sac ve sagh deriye zarar vermeyecek isida ve
mesafede tutar.
*BY.5 | Sac fircasi yardimiyla dairesel hareketlerle foén ¢ekerek saga belirlenen modeli
uygular.
*BY.6 | Topuz modeline ve sacgin 6zelligine gore fon ¢ekilmis ya da masa yapilmis sagl,
Gzerinde kalmis izleri gidererek hazir hale getirir.
*BY.7 | Belirlenen modeli, sa¢ derisine zarar vermeyecek ve kullanilan malzeme
goriinmeyecek bicimde saga uygular.
BY.8 Masay! saca zarar vermeyecek, ancak sekillendirmek icin yeterli 1s1 seviyesine
getirir.
*BY.9 | Masayi sa¢ derisine yakin tutmadan, sa¢i yakmadan ve dipten uca dogru
cekerek sagi sekillendirir.
BY.10 | Modelin/musterinin kendi sa¢ rengine uygun, dogal duracak peruk/postis/cit
citi belirler.
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BY.11 Peruk/postis/citciti belirlenen yere sag derisine zarar vermeden, diismesini,
cikmasini engelleyecek ve dogal goriinecek bicimde takar.

BY.12 Musterinin (modelin) sa¢ yapisina uygun kaynak yapilacak sagi belirler.

*BY.13 | Sagi enseden baslayarak kiglk, esit tutamlara ayirir.

*BY.14 | Kaynak sagl, sa¢ dibinden 1-1,5 cm geriden asil saga uygun yontemle ve esit
araliklarla diizglin sekilde tutturur.

*BY.15 | Uygulama bolge(ler/s)ine temas etmeyecek sekilde temiz is elbisesi ve
aksesuar ile bakimli ve (varsa) sa¢i toplu olarak galisir.

*BY.16 | Ellerini dezenfektan madde ile dezenfekte eder.

BY.17 Madsterinin koltugunu ve gerekli ise aydinlatmalari, glivenlige, sekillendirmeye
uygun ve rahat calisilabilecek sekilde yerlestirir.

BY.18 | Sekillendirme ile ilgili is ekipmanini ise ve glivenlige uygun konumda ve
uzanabilecegi mesafede tezgahta diizenler.

BY.19 Koruyucu 6nlGgl (penuar) misteriyi rahatsiz etmeyecek gevseklikte/sikilikta
takma veya giydirme ile gerekmesi halinde islemler icin risk olusturabilecek
takilarini (toka, kiipe gibi) cikartma dnlemlerini alir.

BY.20 | Sag¢in belirlenen modele uygunlugunu, misterinin (modelin) de fikrini alarak
yontemine gore kontrol eder.

*BY.21 | Uygunsuz kisimlari teknigine gore diizeltir.

BY.22 Musterinin (modelin) istegi dogrultusunda gereken degisiklikleri yapar.

BY.23 | Sabitleyici kozmetik GrlinG misteriye ylz koruyucu aparati kullanarak saci
1slatmayacak ve esit dagilacak sekilde uygular.

BY.24 | Sekillendirme sonrasinda modelin/misterinin sacina ve kiyafetine zarar
vermeden koruyucu 6nligi ve varsa geregleri cikarir.

BY.25 islem sonrasinda aynayi uygun acilara getirerek miisterinin (modelin) sacin
son halini basin tiim acgilarindan gérmesini saglar.

(*) Performans sinavinda basarilmasi zorunlu kritik adimlar.
B3: Erkek Sa¢ Kesimi, Sekil Verme ve Tiras
*Performans Sinavi Konu igerikleri Beceri ve Yetkinlik ifadesi (BY) Adimlan

No Beceri ve Yetkinlik ifadesi (BY) Adimlari

BY.1 Elbisesinin temiz; giysi, aksesuar ve saclarinin (uzunsa toplar) uygulama
bolgesine temas etmeyecek sekilde olmasini saglar.

*BY.2 | Dezenfektan madde ile ellerini dezenfekte eder.

BY.3 Musterinin koltugunu ve gerekli ise aydinlatmalari, kesime uygun ve rahat
cahsilabilecek sekilde yerlestirir.

BY.4 Kesim ile ilgili is ekipmanini, ise ve glivenlige uygun konumda ve uzanabilecegi
mesafede tezgahta dizenler.

*BY.5 | Model/miusterinin, Gstliine, ensesine sac, kil bulasip yayilmamasi icin koruyucu
onluk takma vb. dnlemleri alir.

*BY.6 | Musteriile kendi konumunu kesimi rahat yapabilecegi ve yaptig kesimi rahat
gorebilecegi pozisyonda ayarlar.

*BY.7 | Modelin/musterinin sosyal 6zellikleri, yas, yiz ve sag¢ yapisi ile talebine uygun
kesim modelini belirler.

BY.8 Islak kesim halinde sagi, model/musterinin kulagina, gbziine ve kiyafetine
su/kozmetik kagmamasina dikkat ederek kesime uygun hale gelene kadar esit
sekilde islatir.
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BY.9 Belirlenen sac kesim teknigine ve modele gore saci (uzunsa), esit, diizgin
boliimlere ayirir.

*BY.10 | Sacitanimlanan modele gore, elektrikli sa¢ kesme makinesi kullanarak ve
dogru teknikleri uygulayarak keser.

*BY.11 | Sacitanimlanan modele gére, makas kullanarak ve dogru teknikleri
uygulayarak keser.

BY.12 Musteriyi, kesim siresince sozli olarak ve parmak uglariyla kesime uygun
pozisyona yonlendirir.

*BY.13 | Kesim sirasinda sa¢ doniklerini, teknigine uygun sekilde keser.
*BY.14 | Kesim sirasinda tarak ve sa¢ kesim aletini uyum iginde kullanir.

BY.15 | Kesim sirasinda musterinin/modelin degisik profil agilarini aynadan kontrol
eder.

*BY.16 | Saci sinir gizgilerinin simetrik, diizglin olmasini ve makas izi bulunmamasini
saglayarak keser.

BY.17 | Ense kesimi 6ncesi misterinin ensesinin kesime uygun derecede kuru olup
olmadigini kontrol eder.

BY.18 Ensede ter, islaklik varsa, kurutma makinesi/pudra kullanarak enseyi, ense
makinesinin islevsel kullanilabilecegi kuruluga getirir.

*BY.19 | Musteriyi/modeli uygun pozisyona getirerek ense makinesi ile ense killarini
keser/tiras eder.

BY.20 | Ense kesimi sonrasinda kesim yapilan bélgelerin ve sacin, ayna kullanarak ve
saclari eslestirerek uygunlugunu kontrol eder.

BY.21 | Hatali kesimlerde (varsa), modele ve teknige uygun olarak hatayi giderir.

BY.22 Kesim sonrasinda ense aynasini uygun agilara getirip modelin/musterinin sag
kesimini gérmesini saglayarak talebe gore sacta gereken degisiklikleri yapar.

BY.23 Kesim sonunda, miisterinin ense, boyun, yliz bolgesi ile Gzerine dokilen killari,
yontemine uygun temizler.

BY.24 | Musterinin talebi ve belirlenen modele gore saga sekil verecegi teknigi
belirler.

BY.25 | Damlamayacak/akmayacak 6lciide su veya uygun kozmetik Grin kullanarak ve
misterinin/modelin kulagina, gbziine, kiyafetine bulastirmadan, sagi esit
sekilde nemlendirir/islatir.

BY.26 | Uygulanacak modele gore, sacl esit ve simetrik bolimlere ayirir.

*BY.27 | Sac kurutma/fén makinesini sag ve sacli deriye zarar vermeyecek 1sida ve
mesafede tutar.

*BY.28 | Sac firgasi yardimiyla dairesel hareketlerle fon ¢ekerek saca belirlenen modeli
uygular.

BY.29 | Sabitleyici kozmetik lirlini misteriye ylz koruyucu aparat kullanarak saci
1slatmayacak ve esit dagilacak sekilde uygular.

BY.30 | Sekillendirme sonrasinda sacin, istenilen modele uygun olup olmadigini ve
simetrisini kontrol ederek musterinin teyidini alir.

BY.31 | Sekillendirme sirasinda ve sonrasinda, aynayi uygun acilara getirip
modelin/musterinin sa¢i gdrmesini saglayarak talebe gore sacta gereken
degisiklikleri yapar.

*BY.32 | Elektrikli sa¢ kesme makinesinin kesme taraklarinin numaralarini, uygulanacak
model ve uzunluga uygun olarak seger.
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BY.33 Kesme taragini, elektrikli sa¢c kesme makinesinin ucuna, diizgiin, tiras sirasinda
yerinden ¢cikmayacak sekilde takar.

*BY.34 | Elektrikli tiras makinesinin ayarini, sakal/biyik igin belirlenen modele uygun
olarak yapar.

*BY.35 | Elektrikli tiras makinesini ve sa¢ kesme makinesini; deride sivilce, et beni
olusumlarini kesmeyecek, cilt tahrisine ve sag¢/sakal boylarinda esitsizlige
neden olmayacak sekilde kullanir.

(Not 2: Bu maddedeki beceri ve yetkinlik ifadesinin dogrudan uygulama
yaptirilarak dlclilemeyecegi durumlarda, aday yapmasi gerekenleri
performans sinavi esnasinda s6zIi olarak ifade eder.)

*BY.36 | Jiletleri her musteri icin tek seferlik kullanir.

BY.37 | Calisma koltugunu ve koltuk baglarini, mlsterinin rahat edebilecegi ve rahat
cahsilabilecek konuma getirir.
BY.38 Musteriye koruyucu 6nligi rahatsizlik vermeyecek sekilde takar.

*BY.39 | Sakal uzunlugunu kontrol ederek, usturayla kesim icin uygun uzunlugu

gecmisse sa¢ kesme makinesi ve/veya jiletle kesilebilecek kisaliga getirir.
BY.40 | Sakalin 6zelligine gore, havluyla sicak kompres yaparak veya buhar makinesi
ve/veya yumusatici kozmetik kullanarak 6n yumusatma yapar.

*BY.41 | Cildi yakmayacak sicaklktaki su ve sabunla teknigine uygun tiras kopUugi elde
eder.

BY.42 | K6pukli firca ile kopugl, misterinin/modelin cenesinden baslayarak dairesel
hareketlerle sakal gériinmeyinceye kadar ylize ve boyuna esit sekilde yayar.

*BY.43 | Fircaile yayma isleminde képlgin, musterinin/modelin Gizerine
bulasmamasini, agza, goze ve kulaga kagmamasini saglar.

*BY.44 | Usturayi bilekten hareketlerle, normal ve ters yonde dogru pozisyonda tutarak
kullanir.

*BY.45 | Tiras edilecek bolgeyi, sakal ¢ikis yoninin tersine dogru eliyle gerdirir.

*BY.46 | Ustura ve elin hareketleri dogru pozisyonda iken favoriden asagiya dogru
tirasa baslar.

*BY.47 | Sakal/biyik ¢ikis yoniine gbre, tiim yiz ve boyun bélgesi bitinceye dek tirasi
surdirdr.

BY.48 | Sakalin/biyigin alinma durumuna gore, gerek varsa islemi tekrarlar.

BY.49 | Ustura agzinda biriken kopuk ve kesilmis sakal/biyik killarini, her kesme islemi
sonrasinda, temiz pecete/kagit havluyla siler.

BY.50 | Yiiz ve boyundaki batik killari belirler.

BY.51 Dezenfekte edilmis igne veya komedon aleti ile deri tahrisine neden olmadan
kilin ucunu deri disina ¢ikarir.

BY.52 | Cikardigi kili ustura ile keser.

BY.53 Uygulama bolgesine dezenfektan madde ile tampon yapar.

BY.54 | istenilen modele gére, sakal/biyik ile enseyi/favoriyi, ustura ve/veya sa¢ kesim
makinesi ile diizeltir.

BY.55 | Kulak, burun, kas bolgelerindeki istenmeyen tiy/killart musteriyi rahatsiz
etmeden tespit eder.

BY.56 | Tespit edilen kil ve tuyleri, isleme uygun is ekipmani ve teknikle alir/keser.

BY.57 | Suyu cildi yakmayacak sicaklikta ayarlayarak tirasli ylizii lavaboda el ve su
yardimiyla, suyu Ustline sicratmayacak sekilde, kozmetik Grin artiklarini yikar.

BY.58 | Kompres kazanina elini yakmayacak sicaklikta temiz su doldurur.
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BY.59 | Temiz ve uygun boyutta bir kompres havlusunu kazanda islatarak sulu
kalmayacak sekilde iyice sikar.

BY.60 | Sicak havluyu kisa araliklarla ve ylizii tamamen kavrayacak sekilde ylize
uygular.

BY.61 | Soguk kompreste buz kaliplari iceren torbalari kisa araliklarla gezdirerek ylize
uygular.

BY.62 | Cildin 6zelligine gére uygun hassasiyet giderici, rahatlatici kozmetik Grindni
secerek yeterli miktarda lrlnl agiz ve goze gelmeyecek sekilde ve sakalin ¢ikis
yonline gore elle yedirerek tiras yapilmis bolgeye strer.

(*) Performans sinavinda basarilmasi zorunlu kritik adimlar.

B4: Sag¢ Rengini Degistirme

*Performans Sinavi Konu igerikleri Beceri ve Yetkinlik ifadesi (BY) Adimlan
No Beceri ve Yetkinlik ifadesi (BY) Adimlari

*BY.1 | Calisma ortamini iSG, cevre ve kalite kosullarina gére diizenler.

BY.2 Calisma ortamindaki is ekipmani ve malzemenin gerceklestirilecek isleme gore
uygunlugunu kontrol eder.

*BY.3 | Kisisel hazirhgini ise, saghk ve glvenlik kosullarina uygun bir sekilde yapar.

BY.4 Calisma ortamini ve is ekipmanini (uygulama koltugu, aydinlatmalar vb.) ise
uygun ve rahat c¢alisilabilecek sekilde yerlestirir.

BY.5 Musteriye saginin durumu hakkinda bilgi verir.

*BY.6 | Uygulama boélge(ler/s)ine temas etmeyecek sekildeki temiz is elbisesi ve
aksesuar ile bakimli ve saci toplu olarak ¢alisir.

(Not 2: Bu maddedeki beceri ve yetkinlik ifadesinin dogrudan uygulama
yaptirilarak dlclilemeyecegi durumlarda, aday yapmasi gerekenleri
performans sinavi esnasinda sozIU olarak ifade eder.)

*BY.7 | Ellerini dezenfektan madde ile dezenfekte eder.

BY.8 Musteriyi karsilayarak talebini alir.

*BY.9 | Musteriyle talebini, tip, yas, sa¢ yapisi vb. etmenlere gore degerlendirerek
uygulanacak renk, islem ve teknigi belirler.

BY.10 | is ekipmanini ve malzemeleri yapilacak islemlere uygun konumda, miktarda ve
uzanabilecegi mesafede tezgahta diizenler.

*BY.11 | islemin tiiriine gére koruyucu aparatlari miisteriyi rahatsiz etmeyecek
gevseklikte/sikilikta takar veya giydirir.

BY.12 Koruyucu kozmetik triind sag sinir ¢izgisine, boya yapilacak sacli bolgeye ve
gozlere tasirmayacak sekilde ve ince bir tabaka halinde sirer/yayar.

*BY.13 | Musterinin sag yapisina, uzunluguna ve belirlenen renge gore renk agici
ve/veya boya ile diger malzemelerin oranini, miktarini ve yogunlugunu
belirler.

*BY.14 | Belirledigi malzemeleri, KKD (eldiven vb.) kullanarak, plastik/porselen/cam bir
kapta, putir kalmayincaya, kivami tutturuncaya kadar ve kabin disina
tasirmadan karistirir.

*BY.15 | Renk agici Grin, KKD (eldiven vb.) kullanarak, sag diplerine degdirmeden
enseden baslayarak saca siirer.

BY.16 Havalandirmak amaciyla sa¢ tutamlarinin yonunu sik sik degistirir.

BY.17 | istenilen renge ulasildiktan sonra iiriinii sa¢ diplerine de uygulayarak kisa bir
sure daha bekletir.
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BY.18 KKD (eldiven vb.) kullanarak, boyayi, sa¢in 6n kismindan baslayarak, sa¢siz
deriye temas etmeyecek ve sacin timuini kaplayacak sekilde hizlica sirer.

BY.19 Boyali sacl, gerek duyulmasi halinde saca bone gecirerek, oda sicakliginda
sacin Ozelligine gdre uygun silirede bekletir.

BY.20 Boyay! zor tutan beyaz, kalin telli saglarda ihtiya¢ duyulmasi halinde saca 6n
pigmentasyon yapar.

BY.21 Havalandirmak amaciyla sa¢ tutamlarinin yonini sik sik degistirir.

BY.22 | istenilen renge ulasildiktan sonra iiriinii sa¢ diplerine de uygulayarak kisa bir
sure daha bekletir.

*BY.23 | Bekleme siiresinin sonunda, siirilme zamanina gore birkag farkl bolgedeki
sacin boyasini taragin sirtiyla siyirarak istenilen renge ulasip ulasmadigini
kontrol eder.

*BY.24 | Boya uygulamasi sonucunda, saga belirlenen renk tonunu verir.

BY.25 | Sag istenilen renge ulasmamis ise boyali saci belirli araliklarla kontrol ederek
bir siire daha bekletir.

BY.26 | istenilen renge ulasilamamasi halinde sagi yilkamadan yeniden boyama islemi
yapar.

BY.27 | Boya bitiminde, boya esnasinda sag sinir ¢izgisinin disindaki bolgeye akan
boyalari uygun temizleme malzemesi ile cilde zarar vermeden ve sa¢ dibine
girmeden temizler.

*BY.28 | islem sonrasinda miisteriyi rahatsiz etmeden ve kiyafetine/sagina zarar
vermeden koruyucu aparatlari misterinin tzerinden alir/gikarir.

(*) Performans sinavinda basarilmasi zorunlu kritik adimlar.
B5: Saca Kalici Sekil Verme
*Performans Sinavi Konu igerikleri Beceri ve Yetkinlik ifadesi (BY) Adimlan

No Beceri ve Yetkinlik ifadesi (BY) Adimlar

*BY.1 | Calisma ortamini iSG, cevre ve kalite kosullarina goére diizenler.

BY.2 | Calisma ortamindakiis ekipmani ve malzemenin gerceklestirilecek isleme gore

uygunlugunu kontrol eder.

*BY.3 | Kisisel hazirligini ise, saglik ve giivenlik kosullarina uygun bir sekilde yapar.

BY.4 | Calisma ortamini ve is ekipmanini (uygulama koltugu, aydinlatmalar vb.) ise

uygun ve rahat calisilabilecek sekilde yerlestirir.

BY.5 | Uygulama bolge(ler/s)ine temas etmeyecek sekildeki temiz is elbisesi ve (varsa)

aksesuar ile bakiml ve (varsa) sagi toplu olarak calisir.

BY.6 | Ellerini dezenfektan madde ile dezenfekte eder.

*BY.7 | Misteriyle talebini, tip, yas, sa¢ yapisi vb. etmenlere gére degerlendirerek

uygulanacak kalici sekillendirme islem ve teknigi belirler.

BY.8 | is ekipmanini ve malzemeleri yapilacak islemlere uygun konumda, miktarda ve

uzanabilecegi mesafede tezgahta dizenler.

BY.9 | islemin tiiriine gére koruyucu aparatlari miisteriyi rahatsiz etmeyecek

gevseklikte/sikilikta takar veya giydirir.

BY.10 | Yapilacak/belirlenen modele gore bigudi boyutunu belirler.

*BY.11 | Belirlenen modele gére sagtan esit ve bigudiden tasmayacak kalinlikta tutamlar
alir.
*BY.12 | Basta aldigi tutamlarin sirali ve simetrik sekilde dizilimini saglar.
*BY.13 | Perma bigudisiyle (asgari 3 bigudi) su ile teknigine uygun sarim islemi yapar.
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BY.14 | Bigudilere sarilmis saca, tim bigudileri icine alacak ve musteriyi rahatsiz
etmeyecek sekilde bone takar.
BY.15 | Bone takilmis sacl, dogal, boyali, kinali olma durumuna gére oda sicakliginda
uygun slirede bekletir.
(*) Performans sinavinda basarilmasi zorunlu kritik adimlar.
9.0LCME VE eMesleki Yeterlilik Belgesini elde etmek isteyen adaylar birimlerde tanimlanan sinavlara

DEGERLENDIRME

tabi tutulur. Adaylarin mesleki yeterlilik belgesini alabilmeleri icin birimlerde tanimlanan
sinavlardan basarili olmalari sarti vardir.

eYeterlilik birimlerindeki teorik ve performansa dayali sinavlar her bir birim icin ayri ayri
yapilabilecegi gibi birlikte de yapilabilir. Ancak her birimin degerlendirmesi bagimsiz
yapilmalidir. Yeterlilik birimlerinin gecerlilik stiresi, birimin basarildigi tarihten itibaren 2
yildir. Yeterlilik birimlerinin birlestirilerek bir yeterliligin elde edilebilmesi igin tim
birimlerin gegerliligini koruyor olmasi gerekmektedir.

Birim icin 6ngorilen sinavlarin gegerlilik stresi sinavin basarildigl tarihten itibaren 1 yildir.
Birimin elde edilebilmesi icin basarilan sinav tarihleri arasindaki sire farki bir yih
gegcemez.

eSinavlar Teorik ve Performans (Uygulama) sinavi olmak tizere 2 asamada gerceklestirilir.
Adaylar 2 sinav asamasini, basari kriterlerine uygun olarak gergeklestirmesi sonucunda
belge almaya hak kazanir.

e Adayin kendi ve diger kisilerin saglik ve can glivenligini tehlikeye sokacak bir davranis
gostermesi halinde sinava son verilir.

10.ADAYIN SINAVA GiRi$
HAKKI

eBasvurusu alinmis ve onaylanan adaylar 2 tane (icretsiz sinav hakkina sahip olurlar ve
basvurunun onaylanma tarihinden itibaren 12 ay icinde, basvurulan belgelendirme
programi kapsaminda Bii Yazilim ve Belgelendirme A.S. ‘nin agmis oldugu sinavlara
girmemesi halinde adaya sinava iliskin ddemis oldugu (icretin iadesi yapilmaz.

eBasvurusu alinan ve onaylanan adaylara, bagvuru onay tarihlerinden itibaren 60 giin
icinde sinav programi yapilir.

eilk girdigi sinavda basarisiz olan adaylarin basarisiz oldugu yeterlilik birimleri ve sinav
turleriicin ilave sinav Ucreti alinmadan ilk sinav tarihinden itibaren 12 ay icerisinde
adaylara en az bir kez daha sinav imkani saglanir.

eAdayin ilk defa sinavina girdigi ve basarisiz oldugu ulusal yeterlilikte 12 ay icerisinde
kurulus tarafindan sinav agilmamasi durumunda aday 6demis oldugu lcretin tamaminin
iadesini talep edebilir ve Bii tarafindan bu talep yerine getirilir.

11.BELGE GEGERLILIK SURESI

Belgenin gecerlilik siiresi bes (5) yildir.
Belgesini yenilemek isteyen adaylar, belgenin gecerliliginin bitis tarihinden 5 (bes) ay
Once basvuru yapabilir.

12.GOZETiIM SIKLIGI
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13.BELGE YENILEMEDE
UYGULANACAK YONTEMLER

Bes (5) yillik gecerlilik sliresinin sonunda belge sahibinin performansi asagida tanimlanan
yontemlerden en az biri kullanilarak degerlendirmeye tabi tutulur;

a) 5 yil belge gegerlilik siresi igerisinde toplamda en az iki yil veya son alti ay boyunca
ilgili alanda calistigini gosteren kayitlari (hizmet dékumd, referans yazisi/mektubu,

sozlesme, fatura, portfolyo vb.) sunmak,

b) Yeterlilik kapsaminda yer alan yeterlilik birimleri icin tanimlanan uygulama sinavlarina
katilmak ve basaril olmak.

*Degerlendirme sonucu olumlu olan adaylarin belge gecerlilik siireleri 5 yil daha uzatilr.

14.BELGENIN ASKIYA
ALINMASI

Bii, belgenin askiya alinmasi karari ile belgenin kétiye kullanimini engellemek adina aday
basvuru vyaptigi zaman karsilikl olarak “BiiF-076 Belgelendirme Sozlesmesi”
imzalanmaktadir. “BiiF-076 Belgelendirme Sozlesmesi” aday belgeyi almaya hak
kazandiktan sonra gecerli olur.

Belgenin askiya alinmasi asagidaki nedenlerle olabilir:
eBelgelendirilmis personelin Belgelendirme Hizmet Sozlesmesi'ndeki yukimlilikleri
yerine getirmemesi,

eBelgelendirilmis personelin gézetim sartlarini yerine getirmemesi,

eBelgelendirilmis personelin belge kullanim sartlarina uymamasi, TURKAK, Mesleki
Yeterlilik Kurumu Logolari ve/veya Bii belgesinin yanlis kullaniimasi

oBilgi, beceri ve vyetkinliklere sahip olmadigina iliskin Uglincli taraflarin sikayette
bulunmasi

eBelgenin konusu disinda kullanilimasina iliskin Gglinci taraflarin sikayette bulunmasi
eBelgeli kisinin degisiklik olmasi halinde Bii’ye iletmesi gereken bilgileri zamaninda
iletmemesi

Bu durumlarin meydana gelmesiyle Bii belgeyi en az 6 (alt1) ay askiya en fazla belge
gecerlilik sliresinin sonuna kadar askiya alir.

Belgelendirilmis kisi, belgenin askiya alinmasi karari ile logo kullanimini durdurur, belge
ve eklerini 15 (on bes) giin icerisinde Bil’ ye iade eder. iade edilmemesi durumunda,
oncelikle yazil olarak uyarilir, uyari dikkate alinmazsa kanuni islem baslatilabilir.
Belgelendirilmis kisi, belgesini, ekini ve soOzlesmesini kaybettigini beyan etmesi
durumunda kayip ilanini bir dilekge ile Bii’ e bildirmesi istenir.

Askiya alma siiresince, belge sahibi belgeye ait haklardan faydalanamaz. Belgenin askida
kalma siiresi boyunca Bii’ nin her tiirli hakki saklidir. Bii, belgenin askiya alinmasi ile ilgili
kararlari, web sitesinde gerekgesiyle birlikte yayinlama hakkina sahiptir. Belgenin askiya
alma nedeninin giderildigi kanitlandiginda, Karar Verici karari ile belge askidan kaldirilir.
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15.BELGENIN iPTALI

Belgenin iptali asagidaki nedenlerle olabilir:
eBelgelendirilen personelin belgesinin askiya alinmasi sonucunda yapmasi gereken
diizeltici faaliyetleri gerceklestirmemesi,

eBelgeli kisinin belgesinde tahrifat olmasi

eDis denetimlerde ve/veya i¢ denetimlerde gergeklestirilen sinavlarin uygun olmadiginin
tespit edilmesi

eBelgeli kisinin belgede belirtilen yetkinligi kaybetmesi

oBelge gecerlilik siiresinin dolmasi ve belge yenilemenin yapilmamasi

eMarka ve logonun kasten hatali kullanimi

eBelgeli kisinin Bii’ye kasten hatali bildirimde bulunmasi veya degisiklik oldugunda
bildirimde bulunulmasi gereken hususlarin kasten Bii’ye bildiriimemesi halinde

Karar verici tarafindan alinan belgenin iptali ile ilgili karar, “Belgelendirme Karar
Formu”na kaydedilir ve s6z konusu Kkisi, Sekreterya ya da Belgelendirme Midiri
tarafindan bilgilendirilir.

Durum, belge takip listesine kaydedilir.

Bu durumda, belgelendirilmis kisi, belgenin geri ¢ekilmesi karari ile belge kullanimini
durdurur, belge ve eklerini 15 (on bes) giin igerisinde Bii’ e iade eder. iade edilmemesi
durumunda, O©ncelikle yazili olarak uyarilir, uyari dikkate alinmazsa kanuni islem
baslatilabilir. Belgelendirilmis kisi, belgesini, ekini ve sozlesmesini kaybettigini beyan
etmesi durumunda kayip ilanini bir dilekge ile Bii’ e bildirmesi istenir.

Belgesi iptal edilen kisi, yeniden basvurdugunda ilk basvuru prosesi uygulanir.

16.BELGE KAPSAMININ
DARALTILMASI

eBelgelendirilmis kisi, belgelendirme kapsaminin bir kismi icin belgelendirme sartlarini
karsilamada devamli veya ciddi basarisizlik gosterdiginde, kisinin belgelendirme
kapsamini sartlari karsilamayan kismi disinda tutacak sekilde daraltir, yeni belge
dizenlenir.

eKapsam daraltma talebi belgeli kisi tarafindan yapildiginda herhangi bir islem (sinav vb.)
yapilmaz, yeni belge diizenlenir.

17.iTIRAZ VE SIKAYET
SURECI

1.iTiRAZ

itirazin Alinmasi

Bii Belgelendirme’ ye kisi (basvuru sahibi, aday veya belgelendirilmis kisi) / kisilerden
gelen itirazlar, sinav tarihinden itibaren 30 gilinii gegmeyecek sekilde web sitemizde
bulunan BiiF-012 itiraz/Sikayet ve Karar Formu doldurularak mail yoluyla veya kuruma
gelerek BiiF-012 itiraz/Sikayet ve Karar Formu doldurularak dogrudan

sekretaryaya yapilir. itiraz s6zlii olarak yapildiginda BiiF-012 itiraz/Sikayet ve Karar
Formu Kalite Yoneticisi veya Sekretarya tarafindan doldurulur ve konunun dogru
anlasildiginin islem sahibi tarafindan onaylanmasi saglanir.

Sekretarya, alinan itirazi Kalite Yoneticisine iletir. itiraz, sinav esnasinda aday tarafindan
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yapilmak istenirse sinav alani icinde bulunan BiiF-012 itiraz/Sikayet ve Karar Formu
Degerlendirici tarafindan adaya doldurmasi igin verilir.

Doldurulan BiiF-012 itiraz/Sikayet ve Karar Formu sinav evraklari ile sinav sonunda
kapali zarfa konularak Kalite

Yoneticisine ulastirilir.

itirazin Saklanmasi

Kalite yoneticisi BiiF-012 itiraz/Sikayet ve Karar Formu kayit numarasi vererek itirazi BiiF-
093 itiraz ve Sikayet Takip

Listesine kaydeder. Kalite Yoneticisi, BiiF-012 itiraz/Sikayet ve Karar Formu ve itiraza
iliskin tim kayitlari saklamak ile

sorumludur.

itiraza Sorumlu Atanmasi

Bii Belgelendirmenin sabit iyelerden olusan itiraz ve Sikayet Komitesi olusturmasina
gerek yoktur. itirazlar dncelikle

Bii Belgelendirme tarafindan ele alinir. itiraz sahibinin itirazina ¢dziim uretilebilmesi icin
gerekli calismalar yerine

getirilir. (itiraz sahibi ile gériismek, itirazin konusuna gére ilgili kisilerle gériismek vb.)
itiraz, bir sinav sonucuna,

sinav sorusuna ya da belgelendirme kararina yapilmis ise ilk olarak s6z konusu itiraza
mudahil olmamis, akran degerlendirici, i¢c dogrulayici ya da karar vericinin gérevlendirilir.
itiraz sahibinin karar verici veya i¢ dogrulayici tarafindan verilen karara itiraz etmesi
durumunda, itirazin icerigine gére s6z konusu itiraz olayina midahil olmamis

ve BIiT-001 itiraz ve Sikayet Komitesi Gérev Talimatinin “Gérevi icin Yeterlilik Kriterleri”
maddesindeki 6l¢ttleri karsilayan kisilerden gecici bir komite olusturulur. Gegici olarak
olusturulan itiraz ve Sikdyet Komitesi, gelen itiraza yonelik olarak az birisi teknik kisi
olmak kaydiyla itiraz ve Sikyet Komitesi toplantilarinda aranan niteliklere sahip en

az 3 kisinin gorevlendirmesiyle olusturulur.Genel midir, komite gérevlendiriimesine
iliskin olarak gelen itirazin icerigine gére BiiF-029 Personel Atama-

Degistirme Yazisi ile atama yapar. Atamasi yapilan kisilere Kalite Yoneticisi tarafindan
itiraz ve Sikayet Egitimi verilir. Verilen egitim BiiF-019 Egitim Katilim Formu, BiiF-020
Egitim Etkinligi Degerlendirme Formu, egitimde kullanilan dokiimanlar ile kayit altina
alinir. Atamasi yapilan kisiler Gizlilik ve Tarafsizlik Taahhltnamesi ve S6zlesme imzalar.
ilgili itiraza iliskin gérevlendirilen herhangi bir sorumlunun/ sorumlularin, itiraz sahibi ile
aralarinda gikar ¢atismasi varsa, o sorumlu/ sorumlular itirazin degerlendirilmesine
katilamazlar. Kalite Yoneticisi, itirazin alinmasi ve ilerlemesine yonelik yaptig
bilgilendirme de itirazi degerlendirecek olan sorumlunun/ sorumlularin da bilgisini verir.
itiraz sahibinin, gegerli bir neden sunmasi durumunda, itirazi degerlendirecek sorumlu/
sorumlularin degistirilmesini talep etme hakki vardir.
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itirazin Degerlendirilmesi

Bir sinav sonucuna, sinav sorusuna ya da belgelendirme kararina yapilan itiraz BiiF-012
itiraz/Sikayet ve Karar Formu ve BiiF-093 itiraz ve Sikayet Takip Listesi ile Kalite Yoneticisi
tarafindan kayit altina alinir. Ancak bu itiraz kayitlarinin dogrudan itiraz ve sikayet
komitesinin degerlendirmesine sunulmasi gerekli degildir. Once itiraza konu kisinin
kararini yeniden gézden gecirmesi saglanir, ardindan s6z konusu itiraza miidahil olmamis,
akran degerlendirici, i¢ dogrulayici ya da karar vericinin degerlendirmesine sunulur, itiraz
sahibinin sonuca itiraz etmesi halinde komitenin degerlendirmesine sunulur. itiraz ve
sikayet kaydi agilmamis sinavlar icin degerlendirmelerde sonradan degisiklik yapilamaz.
Genel Middir tarafindan gorevlendirilen itirazi degerlendirecek teknik kisi, itiraz sahibi
tarafindan doldurulan, Kalite Yéneticisi tarafindan kayit numarasi verilen BiiF-012
itiraz/Sikayet ve Karar Formu nun bir kopyasi ile BiiF-100 Bii Belgelendirme Antetli
Kagidina, dnceki benzer itiraz sonuglarini géz dniline alarak inceleme sonug raporunu
hazirlar. Teknik kisi tarafindan hazirlanan inceleme sonug raporu onaylamasi igin Genel
Miudire teslim edilir.

inceleme sonug raporu Genel Miidiir tarafindan onaylandiktan sonra Kalite Yéneticisine
teslim edilir. Kalite

Yéneticisi inceleme sonug raporunu saklamak ile sorumludur. itirazi degerlendirmek ve
sonuglandirmak igin

gorevlendirilen teknik kisi uygulanabilir oldugunda uygun diizeltmelerin ve diizeltici
faaliyetlerin uygulanmasinin

saglanmasi adina BIiF-007 Diizeltici Onleyici Faaliyet Formu ile Diizeltici/ Onleyici Faaliyet
talebinde bulunabilir.

Genel Middir tarafindan atama yazisi ile atanan itirazi degerlendirecek komite tyeleri
itiraz sahibi tarafindan

doldurulan, Kalite Yoneticisi tarafindan kayit numarasi verilen BiiF-012 itiraz/Sikayet ve
Karar Formu nun bir kopyasi ile

BiiF-100 Bii Belgelendirme Antetli KAgidina, dnceki benzer itiraz sonuglarini géz éniine
alarak inceleme sonug raporunu hazirlar. itiraz ve Sikayet Komitesi tarafindan hazirlanan
inceleme sonug raporu onaylamasi icin Genel Miidiire teslim edilir. inceleme sonu¢
raporu Genel Mudir tarafindan onaylandiktan sonra Kalite Yoneticisine teslim

edilir. Kalite Yéneticisi inceleme sonug raporunu saklamak ile sorumludur. itiraz ve
sikayet komitesi tyeleri uygulanabilir oldugunda uygun diizeltmelerin ve diizeltici
faaliyetlerin uygulanmasinin saglanmasi adina BiiF-007 Diizeltici Onleyici Faaliyet Formu
ile Diizeltici/ Onleyici Faaliyet icin gérus bildirir.

itiraz Sahibinin Bilgilendirilmesi

itiraz sahibi BiiF-012 itiraz/Sikayet ve Karar Formu Formunda belirtmis oldugu iletisim
bilgileri araciligiyla itirazin alinmasi ve ilerlemesi konusunda Kalite Yoneticisi tarafindan
15 giin icerisinde bilgilendirilir. itiraza ydnelik gerceklestirilecek diizeltici faaliyet icin MYK
ve/ veya TURKAK tarafindan islem yapilmasi gereken durumlarda, islemin ilgili Kurum
tarafindan gerceklestirilme tarihinden sonraki 30 glin icinde tiim faaliyetler
gerceklestirilir ve karar itiraz sahibine bildirilir.itiraz sahibi BiiF-012 itiraz/Sikayet ve
Karar Formu nda belirtmis oldugu iletisim bilgileri araciligiyla itirazin alindigi tarihten
itibaren 30 giin icerisinde, Kalite Yoneticisi tarafindan itiraz sonucu konusunda so6zli ve
yazili olarak bilgilendirilir. itiraz sahibi talebi dogrultusunda kuruma dogrudan gelerek
inceleme sonug raporunun fotokopisini alabilir. itiraz sahibi, itiraza iliskin gdrevlendirilen
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teknik kisinin ve/ veya itiraz ve sikdyet komitesinin vermis oldugu karara razi
olmamasi durumda gerekli mahkemelere basvurabilir.

2.SiIKAYET SURECI

Sikayetin Alinmasi

Bii Belgelendirme’ ye kisi(kurulus icerisinden de olabilir) veya kurulus tarafindan gelen
sikayetler, web sitemizde bulunan BiiF-012 itiraz/Sikayet ve Karar Formu doldurularak
mail yoluyla veya kuruma gelerek BiiF-012 itiraz/Sikayet ve Karar Formu doldurularak
dogrudan sekretaryaya yapilir. Sikayet sézlii olarak yapildiginda BiiF-012 itiraz/Sikayet ve
Karar Formu Kalite Yoneticisi veya Sekretarya tarafindan doldurulur ve konunun dogru
anlasildiginin islem sahibi tarafindan onaylanmasi saglanir. Sekretarya, alinan sikayeti
Kalite YOneticisine iletir. Sikdyet, sinav esnasinda aday tarafindan yapilmak istenirse sinav
dosyalari icinde bulunan BiiF-012 itiraz/Sikayet ve Karar Formu Degerlendirici
tarafindan adaya doldurmasi igin verilir. Doldurulan BiiF-012 itiraz/Sikayet ve Karar
Formu sinav evraklari ile sinav sonunda kapali zarfa konularak Kalite Yoneticisine
ulastirilir. Bii Belgelendirme bir sikdyet aldiginda, bu sikdyetin sorumlu oldugu
belgelendirme faaliyetleri ile ilgili olup olmadigini teyit eder.

Sikayetin Saklanmasi

Kalite yneticisi BiiF-012 itiraz/Sikayet ve Karar Formu kayit numarasi vererek sikayeti
BiiF-093 itiraz ve Sikayet Takip Listesine kaydeder. Kalite Yoneticisi BiiF-012
itiraz/Sikayet ve Karar Formu ve sikayete iliskin tiim kayitlari saklamak ile sorumludur.

Sikayete Sorumlu Atama

Bii Belgelendirmenin sabit iyelerden olusan itiraz ve Sikayet Komitesi olusturmasina
gerek yoktur. Sikayetler 6ncelikle Bii Belgelendirme tarafindan ele alinir. Sikdyet sahibinin
sikayetine ¢ozlim Uretilebilmesi icin gerekli calismalar yerine getirilir. (Sikayet sahibi ile
goriismek, sikayetin konusuna gore ilgili kisilerle gdriismek vb.) Sikayete ilk olarak Bil
Belgelendirme blinyesindeki s6z konusu sikayete miidahil olmamis personel
gorevlendirilir. Sikdyet sahibinin Bii Belgelendirme biinyesindeki ilgili sikayeti
degerlendirmek lzere gorevli personel tarafindan verilen karara itiraz etmesi
durumunda, itirazin igerigine gére sz konusu sikayet olayina midahil olmamis ve BiiT-
001 itiraz ve Sikayet Komitesi Gérev Talimatinin “Gérevi igin Yeterlilik Kriterleri”
maddesindeki Olgltleri karsilayan kisilerden gegici bir komite olusturulur. Gegici olarak
olusturulan itiraz ve Sikayet Komitesi, gelen sikayete yonelik

olarak ve Sikayet Komitesi toplantilarinda aranan niteliklere sahip en az 3 kisinin
gorevlendirmesiyle olusturulur.

Genel miidiir komite Uyeleri igin gelen sikdyetin icerigine gére BiiF-029 Personel Atama-
Degistirme Yazisi ile atama yapar. Atamasi yapilan kisilere Kalite Yoneticisi tarafindan
itiraz ve Sikayet Egitimi verilir. Verilen egitim BiiF-019 Egitim Katilim Formu, BiiF-020
Egitim Etkinligi Degerlendirme Formu, ve egitimde kullanilan dokiimanlar ile

kayit altina alinir. Atamasi yapilan kisiler Gizlilik ve Tarafsizlik Taahhiitnamesi ve

Sozlesme imzalar.ilgili sikayete iliskin gérevlendirilen komite tyeleri icerisinde, sikayet
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sahibi ile aralarinda c¢ikar ¢atismasi olan kisiler sikayetin degerlendirilmesine katilamazlar.
Kalite Yoneticisi, sikdyetin alinmasi ve ilerlemesine yonelik yaptigi bilgilendirme de
sikayeti degerlendirecek olan sorumlularin da bilgisini verir. Sikayet sahibinin, gecerli bir
neden sunmasi durumunda, sikayeti degerlendirecek sorumlu/ sorumlularin
degistirilmesini talep etme hakki vardir.

Sikayetin Degerlendirilmesi

Bii Belgelendirmeye gelen sikayet BiiF-012 itiraz/Sikayet ve Karar Formu ve BiiF-093
itiraz ve Sikayet Takip Listesi ile Kalite Yoneticisi tarafindan kayit altina alinir. Ancak bu
sikayet kayitlarinin dogrudan itiraz ve sikayet komitesinin degerlendirmesine sunulmasi
gerekli degildir. Sikayetler 6ncelikle Bii Belgelendirme tarafindan ele alinir. Sikayet
Sahibinin sikayetine bir ¢ozim Uretilebilmesi icin gerekli calismalar yerine getirilir.
(Sikayet sahibi ile goriismek, sikdyetin konusuna gore ilgili kisilerle goriismek vb.) Sikayet
sahibinin sonuca itiraz etmesi halinde komitenin degerlendirmesine sunulur. itiraz ve
sikayet kaydi agilmamis sinavlar icin degerlendirmelerde sonradan degisiklik yapilamaz.

Genel Midar tarafindan gorevlendirilen sikayeti degerlendirecek personel, sikayet sahibi
tarafindan doldurulan, Kalite Yoneticisi tarafindan kayrt numarasi verilen BiiF-012
itiraz/Sikayet ve Karar Formu nun bir kopyasi ile BiiF-100 Bii Belgelendirme Antetli
Kagidina, dnceki benzer sikayet sonuglarini géz 6niine alarak inceleme sonug raporunu
hazirlar. Gérevli personel tarafindan hazirlanan inceleme sonug raporu onaylamasi icin
Genel Miidiire teslim edilir. inceleme sonug raporu Genel Midiir tarafindan
onaylandiktan sonra Kalite Yoneticisine teslim edilir. Kalite Yoneticisi inceleme sonug
raporunu saklamak ile sorumludur. Sikayeti degerlendirmek ve sonuglandirmak icin
gorevlendirilen personel uygulanabilir oldugunda uygun dizeltmelerin ve dizeltici
faaliyetlerin uygulanmasinin saglanmasi adina BiiF-007 Diizeltici Onleyici Faaliyet Formu
ile Diizeltici/ Onleyici Faaliyet talebinde bulunabilir.Genel Miidiir tarafindan atama yazisi
ile atanan ve sikayeti degerlendirecek komite Uyeleri sikayet sahibi tarafindan
doldurulan, Kalite Yéneticisi tarafindan kayit numarasi verilen BiiF-012 itiraz/Sikayet ve
Karar Formu nun bir kopyasi ile BiiF-100 Bii Belgelendirme Antetli Kagidina, dnceki
benzer sikdyet sonuglarini géz éniine alarak inceleme sonug raporunu hazirlar. itiraz ve
Sikayet Komitesi tarafindan hazirlanan inceleme sonug raporu onaylamasi icin Genel
Mudire teslim edilir. inceleme sonuc raporu Genel Midiir tarafindan onaylandiktan
sonra Kalite Yoneticisine teslim edilir. Kalite Yoneticisi inceleme sonug raporunu saklamak
ile sorumludur. itiraz ve sikyet komitesi Giyeleri, uygulanabilir oldugunda uygun
diizeltmelerin ve diizeltici faaliyetlerin uygulanmasinin saglanmasi adina BiiF-007
Diizeltici Onleyici Faaliyet Formu ile Diizeltici/ Onleyici Faaliyet icin goris bildirir.

Sikayet Sahibinin Bilgilendirilmesi

Sikayet sahibi BiiF-012 itiraz/Sikayet ve Karar Formunda belirtmis oldugu iletisim bilgileri
aracihgiyla sikayetin alinmasi ve ilerlemesi konusunda Kalite Yoneticisi tarafindan 15 giin
icerisinde bilgilendirilir. Sikdyete yonelik gerceklestirilecek diizeltici faaliyet icin MYK ve/
veya TURKAK tarafindan islem yapilmasi gereken durumlarda, islemin ilgili Kurum
tarafindan gerceklestirilme tarihinden sonraki 30 glin icinde tiim faaliyetler
gerceklestirilir ve karar sikayet sahibine bildirilir.Sikayet sahibi BiiF-012 itiraz/Sikayet ve
Karar Formunda belirtmis oldugu iletisim bilgileri araciligiyla sikayetin alindig
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kisiye 15 glin icerisinde aktarir.

tarihten itibaren 30 giin igerisinde, Kalite Yoneticisi tarafindan sikdyet sonucu konusunda
sozll ve yazil olarak bilgilendirilir. Sikayet sahibi talebi dogrultusunda kuruma dogrudan
gelerek inceleme sonug raporunun fotokopisini alabilir. Sikayet sahibi, sikayete iliskin
gorevlendirilen teknik kisinin ve/ veya itiraz ve Sikayet komitesinin vermis
oldugu karara razi olmamasi durumda gerekli mahkemelere basvurabilir.
Bii Belgelendirme, belgelendirilmis bir kisi hakkindaki kanitlanmis her tiirlii sikayeti, ilgili
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