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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

CEVRE BIRIMI: Giris - ¢ikis birimleri veya iletisim birimleri gibi bilgisayar sistemi ile birlikte
kullanilan donanima,

GURULTU: Isitme kaybina yol acan veya sagliga zararli olan veya baska tehlikeleri ortaya ¢ikaran
biitiin sesleri,

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Siniflamasini,
ISG: Is Saglhig ve Giivenligini,

ISLETIM SISTEMI: Bilgisayar veya diger ag donanimlarmin, donanimmin dogrudan denetimi ve
yonetiminden, temel sistem islemlerinden, dosya yoOnetiminden ve uygulama programlarini
calistirmaktan sorumlu olan sistem yazilimini,

KiSISEL KORUYUCU DONANIM (KKD): Calisani, yiiriitillen isten kaynaklanan, saglik ve
giivenligi etkileyen bir veya birden fazla riske karsi koruyan, calisan tarafindan giyilen, takilan veya
tutulan tiim alet, arag, gere¢ ve cihazlari,

OFiS ERGONOMISI: Ofis ekipmanlar1 ve genel ofis ¢alisma ortammnin calisanlarin fiziksel ve
zihinsel olarak rahat calismasina ve verimliliklerinin arttirilmasina yonelik olarak diizenlenmesini,

RISK: Tehlikeli bir olay meydana gelme olasilig1 ile sonuglarinin bilesimini,

TEHLIKE: Isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek, ¢alisan1 veya isyerini etkileyebilecek,
zarar veya hasar verme potansiyelini,

TERMAL KONFOR: Calisma ortaminda calisanlarin biiyiik cogunlugunun 1s1, nem, hava akim hizi
ve termal radyasyon gibi iklim sartlar1 agisindan, bedensel ve zihinsel faaliyetlerini siirdiirtirken belli
bir rahatlik i¢inde bulunmasini,

TERMAL RADYASYON: Iletimi i¢in maddesel bir ortama gerek olmayan 1s1 tiiriinii,

UYGULAMA PROGRAMI: Herhangi bir gorevi gerceklestirmek tlizere 6zel olarak gelistirilmis ve
kullanicilarin bu 6zel islemleri gergeklestirebilmek i¢in kullandig1 programlari,

VERI YEDEKLEME: Donanim yapilandirma degerlerinin veya diger veri yedeklerinin, herhangi bir
sorun durumunda tekrar yiiklenebilmesi i¢in baska bir konuma kopyalanmasi iglemlerini,

YAZILIM: Ag donanimlariin ve bilgisayar sistemini olusturan donanim birimlerinin ydnetimini ve
kullanicilarin islerini yapmak i¢in gerekli olan programlari

ifade eder.
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1. GIRIS

Veri Giris Elemani (Seviye 4) ulusal meslek standardi 5544 sayili Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK)
Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan “Ulusal Meslek Standartlarinin Hazirlanmast Hakkinda
Yonetmelik” ve “Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve
Esaslari Hakkinda Yénetmelik” hiikiimlerine gére MYK’nin gorevlendirdigi Istanbul Ticaret Odasi
(ITO) koordinasyonunda TBV Tiirkiye Bilisim Vakfi, TUBIDER Bilisim Sektorii Dernegi ve TEKIS
Tiim Ozel Egitim Kurumlar1 Isverenleri Sendikasi tarafindan hazirlanmstir.

Veri Giris Elemant (Seviye 4) ulusal meslek standardi, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin
gorlsleri almarak degerlendirilmis, MYK Bilisim Teknolojileri Sektor Komitesi tarafindan
incelendikten sonra MYK Yonetim Kurulunca onaylanmistir.
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2. MESLEK TANITIMI
2.1. Meslek Tanim

Veri Giris Eleman1 (Seviye 4), ISG, ¢evre koruma, kalite kural ve ydntemleri cergevesinde; yetkisi
dahilinde ve tanimlanmis gorev talimatlarina gore; kendisine verilen verileri bulundugu ortamdan
tanimlanmis farkli bir ortama aktarma isini gergeklestiren, girdigi verilerin dogrulugunu kontrol eden
ve raporlayan ve mesleki gelisim galismalarini yiiriiten nitelikli meslek elemanidir.

Veri Giris Elemani (Seviye 4); el yazisi, anket formu, ses kaydi, goriintii veya bilgisayar
programindan elde edilen verileri tanimlanmis veri tablolari, say1 dizileri, mektuplar, isimler, adresler
gibi degisik ortamlara aktarir. Bu aktarim sirasinda karsilastigi problemler ve durumlar ilgili birime
iletir.

2.2. Meslegin Uluslararas1 Simiflandirma Sistemlerindeki Yeri

ISCO 08: 4132 (Veri giris elemanlar)
2.3. Saghk, Giivenlik ve Cevre ile ilgili Diizenlemeler

4857 say1li Is Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu

Atik Yonetimi Genel Esaslarina Iliskin Yonetmelik

Binalarin Yangindan Korunmast Hakkinda Yonetmelik

Calisanlarin Is Saglig1 ve Giivenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmelik
Ekranli Araglarla Calismalarda Saglik ve Giivenlik Onlemleri Hakkinda Y &netmelik
Giivenlik ve Saglik Isaretleri Yonetmeligi

Is Ekipmanlarmin Kullaniminda Saglik ve Giivenlik Sartlar1 Y6netmeligi

Isci Sagligi ve Is Giivenligi Tiiziigii

Ayrica; is sagligi ve gilivenligi ve gevre ile ilgili ytiriirliikkte olan, kanun, tiiziikk ve yonetmeliklere

uyulmasi ve konu ile ilgili risk degerlendirmesi yapilmasi esastir.

2.4. Meslek ile Tlgili Diger Mevzuat

Haftalik Is Giinlerine Béliinemeyen Calisma Siireleri Yonetmeligi

Is Kanununa iliskin Fazla Calisma ve Fazla Siirelerle Calisma Y6netmeligi

Postalar Halinde Isci Calistirilarak Yiiriitiilen Islerde Calismalara Iliskin Ozel Usul ve Esaslar
Hakkinda Y6netmelik

Yillik Ucretli izin Yonetmeligi

Ayrica, meslek ile ilgili yiiriirliikte olan kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuata uyulmasi esastir.

2.5. Calisma Ortami ve Kosullar:

Veri Giris Eleman1 (Seviye 4), genelde kapali alanlarda, iyi aydinlatilmig, havalandirilmis, termal
konfor kosullarinda ve uygun giiriiltii diizeyinde, ofis ergonomisine uygun hazirlanmig ortamlarda
oturarak c¢alisir. Girdigi verinin 6zelligine gore ses kaydi girislerinde sessiz ortam, goriintii isleme

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2012 Sayfa 6



Veri Girig Elemani1 (Seviye 4) 12UMS0256-4 /29.08.2012 / 00
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

durumunda aydinlatma gibi ortam diizenlemelerine ihtiya¢ duyar. Siirekli veri akiginin oldugu
durumlarda veri girisini ofis disinda farkli ortamlarda da gerceklestirebilir.

2.6. Meslege iliskin Diger Gereklilikler

Meslege iliskin diger gereklilikler bulunmamaktadir.
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3. MESLEK PROFILi

3.1. Gorevler, Islemler ve Basarim Olciitleri

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
All Tehlikelerin belirlenmesi, risklerin degerlendirilmesi ¢aligsmalarina katkida bulunur.
Risk etmenlerini Talimatlarda yer almayan, bildirilen ve belirlenen tehlikeler ve riskleri ISG birimine/gérevlisine veya
Al Al2 L A el
azaltmak amire, onlem Onerisiyle birlikte iletir.

Caligsma ortaminda belirlenen tehlike kaynaklarinin ve risk faktorlerinin ortadan kaldirilmasi ¢aligmalarina

A.13 katkida bulunur.

Onlenemeyen risklerden korunmak amaciyla yapilacak ise uygun nitelikteki kendisine verilen kisisel

A2l koruyucu donanimi talimatlara uygun olarak kullanir.

A22 [k yardim ve acil miidahale araglarim gerektiginde uygun sekilde kullanir.

ISG 6nlemleri
A almak A23 Bilgisayar ekraninin yiiksekligini ve uzakligini boyun ve gz sagligina uygun sekilde konumlandirir.
(devami var)

Ekran ¢oziintirligiinii, donanimsal olarak onerilen sinirlar igerisinde, rahat okunabilirligi saglayacak

Calisanlarla il‘gi‘li A24 sekilde ayarlar.
A2 ISG 6nlemlerini
almak A25 Masa basinda beden sagligini korumaya yonelik belirtilen kurallara uygun sekilde oturur.
A26 Masa baginda araliksiz oturma siiresini ve mola verme araliklarini kurallara uygun sekilde ayarlar.
AD7 Islemler sirasinda calisanlarin saglik ve giivenlik acisindan tehlikeli davranista bulundugunu tespit ederse,

kendisine verilen egitim ve talimatlar dogrultusunda uyarir.

Calisanlarin is siireclerinde ISG kurallarina aykiri davranislarim siirdiirmeleri durumunda, isletme kural ve

A28 yontemlerine uygun sekilde amire bildirimde bulunur.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Ag¢iklama
A31 Kendisine verilen giivenlik ve saglik igaret ve levhalarini talimatlar dogrultusunda ¢aligmanin yapilacagi
- alana yerlestirir.
A3.2 ISG arag ve donanimlarini, talimatlar dogrultusunda ¢alismanin yapilacagi alanda konumlandirir.
A33 Ise 6zgii olarak talimatlarda belirtilen havalandirma, 1s1tma-sogutma, aydinlatma gibi énlemlerin calisma
Caligilan alanlla.rda e oncesinde uygulanmasini saglar.
A3 ISG 6nlemlerini
almak A34 Ise 6zgii olarak varsa talimatlarda belirtilen giivenli ¢caligsma siirelerine uyar.
A35 Statik elektrik risklerine kars1 kendisine taninan imkanlar ve verilen talimatlar dogrultusunda topraklama
e yapar.
ISG énlemleri o
A almak A3.6 Caligsmalarda kullanilan arag, gereg ve aletleri giivenlik talimatlarina uygun olarak kullanir.
A4l Aldig egitime ve yapilan gorevlendirmeye gore; isletmenin afet-acil durum ekiplerinin ¢aligmalarina
o katilir.
A4D Acil durum ve acil tahliye tatbikatlarinda yapilan plana gore, verilen gorevleri uygun yontemler kullanarak
. o gerceklestirir.
Isletme{nn acil - Caligma esnasinda olugan ve aninda giderilemeyecek tehlikeli durumlar1 amirlerine, yetkililere veya
A4 durum 6nlemlerini A4.3 . = B
gereken durumlarda isletme diginda ilgili kurumlara bildirir.
uygulamak
A4l Uygulanan isleme 6zel acil durum kural ve yontemlerini uygular.
A45 Acil durumlarda ¢ikis veya kagis kural ve yontemlerini uygular.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2012
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Ag¢iklama
Islemlerin gergeklestirilecegi ortamlar ve yapilacak islerle ilgili cevresel etkilerin degerlendirilmesine ve
B.1.1 . . . .
olasi tehlikelerin belirlenmesine katkida bulunur.
B.1 Cevresel tehlikeleri B.12 Varsa talimatlarda yer almayan, bildirilen ve belirlenen tehlikeler ve riskleri ilgili birime/gbrevliye veya
' belirlemek o amire, 6nlem Onerisiyle birlikte iletir.
B13 Belirlenen ¢evresel tehlike kaynaklarinin ve risk faktorlerin ortadan kaldirilmasi ¢aligmalarina katkida
o bulunur.
Is siireclerinin uygulanmasi sirasinda olusabilecek gevresel etkilere ve olasi tehlikelere iliskin
B.2.1 . . 2 . S
belirlemelerine gore, isletme talimatlarina uygun sekilde énlemler alir.
B2 Tedbirlere ragmen gergeklesen zararli sonuglarin giderilmesine iliskin acil dnlemleri, isletme kurallarina ve
Cevre koruma ?evre korll.ma - teknik yontemlerine uygun olarak uygular.
B onlemleri almak B.2 onlemlerini
uygulamak B.2.3 Is siireglerinin uygulanmasi sirasinda olusan atiklarin, isletme talimatlarina gore bertaraf edilmesini saglar.
B24 Cevresel olarak olumsuz etki yaratabilecek fonksiyonlarina karsi, kullanilan cihaz, donanim ve araglarin
- giivenli ve saglikli calisma tedbirlerini alir.
B31 Kullanilan enerji, sarf malzemeleri, zaman, gibi igletme kaynaklarini, is siireglerinde tasarruflu ve verimli
e bir sekilde kullanir.
Is.le'tm&? !iqypaklar1n1n s siireclerinde kullanilmak iizere talep edilecek elektronik malzeme, donanim ve araglarin, enerji tasarrufu
B.3 verimliligini B.3.2 AT . .
. ve verimlilik saglayan 6zelliklerde olmasini dnerir.
saglamak
B33 Sistem ve cihazlarin asgari enerji ile azami verimde ¢aligmasi amactyla; cihaz ve sistemlerin talimatlarda

belirlenen ¢alisma 6nlemlerini uygular.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Ag¢iklama
C11 Isletmenin kalite giivence kural ve yontemlerini, islem formlarinda yer alan talimatlara gore uygular.
Is siireclerinde kullanilan cihaz ve aletlerin, kalite giivence kural ve yontemlerinde tanimlanan kosullarina
Yaptig1 ¢aligmalarin C.lz2 uygun ¢alistr.
Cl kalitesini denetim
altinda tutmak C.13 Yaptig1 islemlerin standartlara uygunlugunu denetler.
C.l4 Calismayla alakali kalite yonetim sistemi formlarini doldurur.
Kalite
C uygulamalarina c.21 Caligmalar sirasinda saptanan hata ve arizalari amire/ ilgili yetkiliye bildirir.
destek vermek
C.2.2 Hata ve arizalar1 olusturan nedenlerin belirlenmesine iliskin inceleme ve degerlendirme ¢aligmalarina,
Siiregleri iyilestirme, - verilen gorevlere gore katilir.
saptanan hata ve Is siireglerinin iyilestirilmesine ve hatalar1 gidermeye yonelik kendisinin ve diger galisanlarm yaptig
C.2 arizalar1 engelleme c.23 i . AT, RO i LS A
gozlemleri, gelistirdigi goriis ve Onerilerini isletme kurallarina gore amire/ilgili yetkiliye iletir.
caligmalarina
katilmak : . . SR <
C24 Isletmenin hata ve ariza gidermeyle ilgili yontem ve kurallarin1 uygular/uygulanmasini saglar.
C.25 Yetkisinde olmayan veya gideremedigi hata ve arizalar1 amirlere/ilgili yetkiliye bildirir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2012
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
D.11 Isletme yontem, kural ve formatlarina uygun olarak is emirlerini sistemden/ilgili birimden/amirden alir.
D.1.2 Gelen is emirlerinin i¢erdigi islemlere dair mevcut durum hakkinda ilgili kaynaklardan bilgi toplar.
D.1 | Isemirlerini almak e — e —— —
D13 Edindigi bilgilere gore is emirlerindeki islerin teknik 6zelliklerine dair ilgili amirle gerektiginde
o degerlendirme yapar.
D.14 Periyodik is takvimlerinden giinii gelmis islemleri belirler.
D.21 Aldigr is emirlerine ve topladig1 bilgilere gore gergeklestirilecek islemleri saptar.
. . Yaptig: siralama ve belirledigi tahmini islem siirelerini esas alarak eldeki is giicli ve zaman kapasitesine gore
Is organizasyonu D.2.2 . S
. isletme formatina uygun sekilde is planini yapar.
D yapmak D.2 Is planlamas1 yapmak
(devami var) D.2.3 Yaptig1 is planint amirine onaylatir.
D.24 Is planim gerektiginde, degisen kosullara ve amirin ydnlendirmesine gore revize eder.
D31 Caligma alani igerisinde isiyle ilgili olmayan malzemeleri ortamdan uzaklagtirir veya uzaklastiritlmasini
e saglar.
Sahj;]lan alanm ise D.3.2 Is alanmin olumsuz 6zelliklerinin iyilestirilmesine ve standartlastirlmasina katkida bulunur.
D.3 Yg .
diizenlenmesini o .
- D.3.3 Caligma alaninda kullanilmayan elektrikli arag, gere¢ ve takimlarin elektrigini keser.
saglamak
D.3.4 Sorumluluk alan1 digindaki islemler i¢in diger meslek elemanlart ile iletisim saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
D41 Yapilan islemlerin sonuglar1 hakkinda isletme formatlarina uygun sekilde raporlar hazirlar.
. . Ust yonetime D.4.2 Gergeklestirilemeyen islemleri, nedenleri ile degerlendirerek amire raporlar.
Is organizasyonu . .
D yapmak D4 bilgilendirme ve
raporlama yapmak D.4.3 Tamamlanmis islemler hakkinda talep sahibi birime yazili ve/veya sozlii bilgi verir.
D.4.4 Isyeri ¢alisma kural ve yontemlerine gore aksakliklari iistlerine sozlii ve/veya yazili olarak bildirir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Ag¢iklama
El.1 Bilgisayar ¢evre birimlerini kullanima hazir hale getirir.
Bilgisayari veri E.1.2 Veri girisinde ihtiya¢ duyulacak bilgisayar donaniminda eksik varsa ilgili birimden talep eder.
E.1 girisine hazir duruma
getirmek E.1.3 Veri girisinde kullanilan yazilim veya uygulama programlarinin ¢alisir durumda oldugunu kontrol eder.
E.1l4 Bilgisayarin internet baglantisini kontrol eder.
E2.1 Teslim alinan kaynaklarin miktarinin, tiiriiniin ve teslim alinma zamaninin kaydini tutar.
Verileri E.2.2 Teslim alinan kaynaklarin dogrulugunu denetler.
E.2 simflandirarak
E Veri girisi yapmak hazirlamak E.2.3 Teslim alinan kaynaklar1 veri girig sirasina gore derler.
E24 Kaynaklardaki verileri giris i¢in yorumlar.
E3.1 Teslim alinan kaynaklardaki verileri igletmenin kullandig1 yazilim veya uygulama programina girer.
E32 Veri giris islemi tamamlanan kayitlar1 onaylayarak firma kural ve yontemlerine gore bilgisayar ortaminda
- depolar.
Yazilim veya
E.3 uygulama programma | E.3.3 Girilen verilerin dogrulugunu kontrol eder.
veri girmek
E.3.4 Veri girisi tamamlanan kaynaklart siniflandirir.
E.35 Veri girisi tamamlanan kaynaklarin miktarinin ve tamamlanma zamaninin kaydini tutar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Ag¢iklama
F.11 Kaynaklar ile girilen verileri karsilastirir.
F.1.2 Teslim alinan kaynaklar ile tamamlanan kaynaklarin miktarlarimin tutarliliklarini inceler.
F.1 Verileri denetlemek - -
F13 Teslim alinan ve tamamlanan kaynak miktarlar1 arasinda tutarsizlik olmasi durumunda, durumu birim
- sorumlusuna bildirir.
F.1.4 Kaynaklardaki tutarsizliklar veya eksik bilgiler hakkinda isletme kural ve yontemlerine gore islem yapar.
Fo1 Girig islemi tamamlanan verileri isletme prosediiriinde tanimlanan arsivleme sistemine uygun olarak
Fo Girisi yapilan verileri B dosyalar.
| Girilen verilerin o | iviemek F2.2 | Dosyaladigi verileri isletme prosediiriinde tanimlanan arsivieme sistemi larak kayded
Kontroliinii yapmak 2. yaladif1 verileri isletme prosediiriinde tanimlanan arsivleme sistemine uygun olarak kaydeder.
F31 Yapilan veri giris isleminin giinliik, haftalik, aylik veya yillik olarak isletme kural ve yontemlerine gore
e performans raporlarini hazirlar.
Girisi yapilan verileri : . Lo ..
F.3 raporlamak F.3.2 Isletmenin veri girig hedefleri ile performans raporlarint karsilastirir.
F.3.3 Hazirlanan raporlar birim sorumlusuna isletme kural ve yontemlerine gore iletir.
} o F.4.1 Isletmenin veri giivenligi ve gizliligi ilkelerine uygun hareket eder.
Fa Veri giivenligi ve
4| gizliligini saglamak o " .
F.4.2 Kullanicilara ait bilgilerin gizliligini saglama dnlemlerini isletme kural ve yontemlerine gore uygular.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Ag¢iklama
G.1l1 Egitim ihtiyag¢larini ilgili birime iletir.
G.1 Eagtlltllrrnnaiahsmalarma G.1.2 Planlanan egitim ¢aligmalarina katilir.
Mesleki gelisim
G faaliyetlerini G.13 Meslegi ile ilgili yenilikleri takip eder ve 6grenir.
yiirtitmek
Yardimer elemanlar | G 21 | Bilgi ve deneyimlerini birlikte calistign kisilere aktarir, egitimleri uygular,
G.2 ve diger ¢alisanlarla
' mesleki bilgilerini o o L
paylasmak G.2.2 Birlikte ¢alistigi kisilerin gelisimine katkida bulunur.
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3.2.
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Kullanilan Aracg, Gere¢ ve Ekipman

Bilgisayar ¢evre birimleri (yazici, barkod okuyucu, tarayici, vb.)
Bilgisayar monitorii (CRT, LCD, LED)
Depolama medyalar1 (CD, DVD, Disket)

Dijital goriintiileme donanimlar1 (webcam, fotograf makinesi, kamera, vb.)

Déndstiiriiciiler (DVI, HDMI, PATA, USB)

Faks ve fotokopi makinesi

Giivenlik, tanimlama, sorun giderme ve veri kurtarma araglari
Harici depolama birimleri (flash bellek, HDD)

Internet baglantili bilgisayar

Isletim sistemleri ve ofis yazilimlar

. Kablolu ve kablosuz iletisim araclar1 (telefon, cep telefonu, telsiz, ses kayit cihazi)
. Kesintisiz gii¢ kaynagi (UPS)

Ofis ve kirtasiye malzemeleri

. Bilgi ve Beceriler

. Analitik diistinme yetenegi

. Basit ilkyardim bilgisi

. Bilgisayar ve gevre birimleri kullanim bilgisi

. Cevre koruma yontemleri ve yasal diizenlemeler bilgisi
. Dogal kaynaklarin etkin kullanimi bilgisi

. Gorsel yetenek

. Internet kullanim bilgisi

. Is organizasyonu becerisi

. Is saglig1 ve giivenligi bilgisi

. Kalite standartlar1 ve uygulama teknikleri bilgisi

. Meslege iliskin yasal diizenlemeler bilgisi

. Mesleki terim bilgisi

. Ofis programlar1 kullanim bilgisi

. Ogrenme ve dgrendigini aktarabilme becerisi

. Sektore ait ulusal ve uluslararasi standartlar bilgisi

. Temel ¢aligma mevzuat1 bilgisi

. Veri toplama, kayit tutma ve raporlama bilgi ve becerisi
. Yangin onleme, yanginla miicadele, acil durum ve tahliye bilgisi
. Yazili ve sozlii iletisim becerisi

. Zaman yOnetimi bilgisi

12UMS0256-4 /29.08.2012 / 00
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3.4. Tutum ve Davranislar

. Acil ve stresli durumlarda sogukkanli ve sakin olmak

. Amirlerine dogru ve zamaninda bilgi aktarmak

. Arag, gere¢ ve ekipmanin kullanimina ve korunmasina 6zen gostermek

. Beraber calistig1 kisilerle uyumlu hareket etmek

. Bilgi, tecriibe ve yetkisi dahilinde karar vermek

. Caligma zamanini ig emrine uygun sekilde etkili ve verimli kullanmak

. Cevre korumaya kars1 duyarli olmak

. Cevre, kalite ve ISG mevzuatinda yer alan diizenlemelere uymak

. Deneyimlerini is arkadaslarina aktarmak

. Isletme kaynaklarmnin kullanimi ve geri kazanim konusunda duyarli olmak

O© 00 ~NOoO O b WN -

N
= O

. Isyeri ¢alisma prensiplerine uymak

. Meslek etigi ve yasal diizenlemelere uygun davranmak
. Mesleki gelisim i¢in aragtirmaya istekli olmak

. Programli, diizenli ve titiz ¢calismak

. Stireg kalitesine 6zen gostermek

Tl e S S
D O WN

. Talimat ve kilavuzlara uymak
. Tehlike ve risk durumlart konusunda duyarli olmak ve ilgilileri bilgilendirmek
. Temizlik, diizen ve igyeri tertibine 6zen gostermek

B e
© 00

. Yeniliklere acik olmak ve degisen kosullara uyum saglamak
. Yetkisinde olmayan iglemler hakkinda ilgilileri bilgilendirmek

N
o
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4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDiRME

Veri Giris Eleman1 (Seviye 4) meslek standardini esas alan ulusal yeterliliklere gore belgelendirme
amaciyla yapilacak 6lgme ve degerlendirme, gerekli sartlarin saglandigi 6lgme ve degerlendirme
merkezlerinde yazili ve/veya s6zlii teorik ve uygulamali olarak gerceklestirilecektir.

Olgme ve degerlendirme yontemi ile uygulama esaslar1 bu meslek standardina gore hazirlanacak
ulusal yeterliliklerde detaylandirilir. Olgme ve degerlendirme ile belgelendirmeye iliskin islemler
Mesleki Yeterlilik, Sinav ve Belgelendirme Y 6netmeligi ¢ergevesinde yiiriitiiliir.
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Ek: Meslek Standardir Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar:

1. Meslek Standardi Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi Ekibi
Istanbul Ticaret Odas1 Yénetimi

Dr. Murat YALCINTAS ITO Yonetim Kurulu Baskani

Sekib AVDAGIC ITO Yénetim Kurulu Baskan Yardimeisi
Dursun TOPCU ITO Yéonetim Kurulu Baskan Yardimcisi
Hasan DEMIR ITO Yénetim Kurulu Sayman Uyesi
Abdullah CINAR ITO Yénetim Kurulu Uyesi

Mehmet DEVELIOGLU ITO Yénetim Kurulu Uyesi

Yakup KOC ITO Yonetim Kurulu Uyesi
Israfil KURALAY ITO Yonetim Kurulu Uyesi
Ertugrul Yavuz PALA ITO Yénetim Kurulu Uyesi
Murat SUNGURLU ITO Yénetim Kurulu Uyesi
Muhammet YENEL ITO Yonetim Kurulu Uyesi

Dr. Cengiz ERSUN ITO Genel Sekreteri

Selguk Tayfun OK ITO Genel Sekreter Yardimcisi

Meslek Standardi Ekibi (Alfabetik Siral)

Ahmet Salih KAHRAMAN  Elektronik Teknik Ogretmen, TUBIDER Y.K. Uyesi

Aise AKPINAR Meslek Analizi/DACUM Ekip Koordinatorii ve Moderator

Ali CAKIROGLU Egitim Uzmani/DACUM Moderatérii

Ayhan ALKAN Altek Bilgisayar Elektronik Ltd. Sti. - Genel Miidiir

Behget ENVARLI TBYV, Genel Sekreter

Betiil BAYRAKDAR Bilgisayar Miihendisi, TUBIDER VOC Test Merkezi

Emin CAN Bilgisayar Yiiksek Miihendisi, TUBIDER Egitim Uzmani

Ensari YUCEL ITO Bilgisayar, Yazilim ve Biiro Makineleri Meslek Komitesi Bagkani
Erkin FINDIK Endiistri Miihendisi, TUBIDER Y .K. Baskani

Eyyiip ONAT Olgme Degerlendirme Uzmani/DACUM Es-Moderatorii
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Ferruh GUNDOGAN ITO KOBI Arastirma ve Gelistirme Subesi Miidiirii

Gokhan GUL ITO KOBI Arastirma ve Gelistirme Subesi Raportorii

Giilgiin BITIREN TBV, Bilgi Teknolojileri ve Outsourcing Hizmetler Miidiirii

Hayriinnisa SALDIROGLU  Egitim ve Kariyer Danismani, Meslek Analizi/DACUM Moderatérii

Hiiseyin YIGIT Iktisat¢1 ve Donanim/Yazilim Uzmani, TUBIDER VOC Test Merkezi
[zzet CEVIK Egitim Uzmani - Is ve Meslek Danismani

Kenan BERKDEMIR Endiistri Miihendisi, TUBIDER Y.K Uyesi

Korhan ERDEM Genel Miidiir Yardimeisi, EKSA Elektronik Bilgi Islem Tic. A.S.
Mert BATU Makine Miihendisi, TUBIDER VOC Test Merkezi

Dr. Mustafa YANARTAS Fizik Miihendisi ve Donanim/Yazilim Uzmani, TUBIDER Y K. Uyesi

Niyazi SARAL Elektronik Yiiksek Miihendisi, TUBIDER VOC Test Merkezi
Onder GOCER Istanbul Universitesi Enformatik Béliimii Ogretim Uyesi

Selcen AVCI Meslek Analizi/DACUM Moderatorii

Selim SULEYMAN ITO KOBI Arastirma ve Gelistirme Subesi Arastirma Servisi Sefi
Serkan SAHIN TBYV, Sunucu Sistemleri Isletim Miidiirii

Dog¢.Dr. Seving GULSECEN  Istanbul Universitesi Enformatik Boliim Baskan
Tahsin YILMAZ Tiirkiye Bilgilesim Ajans1 Dernegi/ Bilgi islem Uzmani

2. Teknik Calisma Grubu Uyeleri

Beh¢et ENVARLI Tiirkiye Bilisim Vakfi

Baturay ANEKLI MODEM Bilgisayar - BT Egitimcisi

Ekrem AYKAS SANTEKS Ltd. Sti. - Bilgi Islem Sorumlusu

Dog.Dr. Ferdi SONMEZ Istanbul Aydin Universitesi - BOTE Boliim Baskan

Giilgiin BITIREN Tiirkiye Bilisim Vakfi

Giingér CEPNI LPI Ticari Isler A.S. - Bilgi Islem Miidiirii

Sabiha Ozlem AZMAN Kongre A.S. - I.K Miidiir Yardimcisi

Serkan KARABABA BERGA Arast. Gelistirme Proje Dan. A.S. - Yazilim Uzmani
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Siikrii TERCAN Tiim Ozel Egitim Kurumlari Isverenleri Sendikasi1 (TEKIS) Genel
Sekreteri/Programlama Uzmani

Serkan SAHIN Tiirkiye Bilisim Vakfi

Yilmaz OZTURK SURAT Bilgisayar/ Yazilim Uzmani

3. Gériis Istenen Kisi, Kurum ve Kuruluslar (Alfabetik Siral)

Aile ve Sosyal Politikalar Bakanlig, Oziirlii ve Yash Hizmetleri Genel Miidiirliigii

Altek Bilgisayar Elektronik San. ve Tic. Ltd. Sti

Altineller Egitim Kurumlar1

Anadolu Bil Meslek Yiiksek Okulu

Ankara Sanayi Odasi

Ankara Ticaret Odas1

Ardemsoft Egitim Merkezi

ARGECI Proje Gelistirme Egitim ve Danismanlik Hizmetleri San. Itd. Sti.

Bilgi Teknolojileri ve iletisim Kurumu

Bilgi ve Iletisim Teknolojileri Isverenleri Sendikas1 (BITIS)

Bilgitas Bilisim Teknolojileri AS.

Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanlig

Bilisim Dernegi ve Bilisim Suclarina Kars1 Miicadele Dernegi

Bilisim Dernekleri Federasyonu (TUBIFED)

Bilisim Sanayicileri Dernegi (TUBISAD)

Bilisim ve Yazilim Eser Sahipleri Meslek Birligi (BIESAM)

Cretech Bilgi teknolojiler A.S

Caligma ve Sosyal Glivenlik Bakanligi

Dcat Teknoloji Hizmetleri ve Danigsmanlik Ltd. sti.

Devlet Personel Baskanligi

Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Dilbil Bilgisayar Egitim Ltd. Sti
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Doruk Iletisim ve Otomasyon Sanayi ve Ticaret A.S.

Ege Bolgesi Sanayi Odas1

Egitim Koordinasyon Meslek Kurslari

Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligi

Gazi Universitesi

Hak Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Hendese Bilgisayar Dis Ticaret Ltd. Sti

Inavasyon Proje Gelistirme Egitim ve Danismanlik Hizmetleri San. Itd. Sti.
Istanbul Aydin Universitesi

Istanbul Sanayi Odasi

Kavukeu Bilisim Hizmetleri Ltd. Sti.

Kiiciik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Bagkanlig
LPI Ticari Hizmeter AS.

Marmara Universitesi

Mekatronik Yazilim

Mesleki Egitim ve Kii¢iik Sanayi Destekleme Vakfi (MEKSA)

Milli Egitim Bakanligi, Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii

Milli Egitim Bakanligi, Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigii

Milli Egitim Bakanligi, Yenilik ve Egitim Teknolojiler1 Genel Midiirliigii
Mobides Teknoloji ve Bilisim Hizmetleri Ltd:sti.

Probil Bilgi Islem Destek ve Danismanlik San. ve Ticaret A.S.

Techinox As.

Telekomiinikasyon ve Enerji Hizmetleri Tiiketici Haklar1 ve Sektorel Arastirmalar Dernegi (TEDER)
TUBISAD Bilisim Sanayicileri Dernegi

TUBITAK - BILGEM - UEKAE Yazilim ve Veri Miihendisligi Béliimii (G222)
Tiirkiye Bilgisayar Miihendisleri ve Programcilari Dernegi (TBMPD)

Tiirkiye Bilisim Dernegi (TBD)
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Tiirkiye Bilisim Sektorii Dernegi (TUBIDER)

Tiirkiye Elektrikli Ving Imalat¢ilart Dernegi (TEVID)
Tirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu
Tiirkiye Ihracatcilar Meclisi

Tiirkiye Istatistik Kurumu

Tiirkiye Is Kurumu

Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Miithendis ve Mimar Odalar1 Birligi

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi

Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanligi
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi

4. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar
Mehmet Yiicel AKYELLI, Bagkan (Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi)

Prof. Dr. Ahmet Fevzi BABA, Baskan Vekili (Yiiksek Ogretim Kurulu Baskanlig)

Mesut AKANER, Uye (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig:)

Erdal AKPINAR, Uye (Milli Egitim Bakanligr)

Hiisamettin HANSU, Uye (Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanlig1)
Zekeriya KAHVECI Uye (Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanligr)

Ziihtii KAYALI Uye (Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
Murat SOYSAL, Uye (Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)

Hac1 USTUNDAL, Uye (Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu)

Cengiz YARDIMCI, Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)
Mustafa YUCELGEN, Uye (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu)
Mehmet ORDUKAYA, Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Firuzan SILAHSOR, Daire Baskani (Mesleki Yeterlilik Kurumu)
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Dilek TORUN, Sektor Sorumlusu (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Sinan GERGIN, Sektor Komitesi Temsilcisi (Oziirlii ve Yash Hizmetleri Genel
Midiirlugii)

5. MYK Yonetim Kurulu:

Bayram AKBAS, Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1 Temsilcisi, Baskan

Prof. Dr. Oguz BORAT, Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi, Bagkan Vekili

Dog. Dr. Omer ACIKGOZ, Yiiksekdgretim Kurulu Temsilcisi, Uye

Prof. Dr. Yiicel ALTUNBASAK, Meslek Kuruluslar1 Temsilcisi, Uye
Celal KOLOGLU, Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi, Uye

Dr. Osman YILDIZ, Isci Sendikalar1 Konfederasyonlar1 Temsilcisi, Uye
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