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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

GOREV TANIMI: isin amacini, diger islerle iliskisini, sorumluluk alanlarini, isi yapmak
icin gerekli olan nitelik, yetkinlik ve becerileri gdsteren belgeyi,

HIYERARSI: Bir isyerindeki calisanlarm gorevleri geregi ast-iist iliskilerinin yapisini
belirleyen diizeni,

IK BUTCE PLANLAMASI: Bir kurulusta insan kaynaklarmin yapilandiriimasi, istihdanu
ve gelistirilmesinin hangi yatirimlara veya etkinliklere ne oranda yansiyacagini ve ayrilmasi
gerekli finansal ve finansal olmayan kaynaklarin nasil kullanilacagini gosteren planlari,

IK POLITIKASI: Bir isyerinde insan kaynaklarmmn en verimli sekilde ¢alismasi igin gerekli
olan yaklasimlarin temelini,

IK PROSEDURU: Bir isyerinde insan kaynaklarmin ve is siireglerinin en verimli ve etkin bir
sekilde entegrasyon igerisinde ¢aligmasi i¢in gerekli olan kurallar biitliniinii,

IK SURECLERI: Bir isyerinde ¢alisanlarin sorumluluklarini yerine getirmede izledikleri
yollarin ve is akislarinin sistematik olarak belirlenmesi yaklasimlarini,

INSAN KAYNAKLARI (iK): Organizasyonda rekabetgi iistiinliikler saglamak amaciyla
gerekli insan kaynaginin istihdami, yonetimi ve gelistirilmesi ile ilgili politika olusturma,
planlama, orgiitleme, yonlendirme, koordinasyon ve denetleme faaliyetlerini yiiriiten kurulus
i¢indeki bolimi,

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Siniflamasini,

ISG: Is Sagligi ve Giivenligini,

IS (POZiSYON) GEREKLERI: Is analizi ile belirlenen, isi yerine getirecek ¢aliganin sahip
olmasi gereken asgari bilgi, beceri ve tecriibe diizeyini,

IS ANALIZI: Bir isyerinde yapilacak her bir isin niteligi, isin genel durumu ve 6zellikleri,
isin yapilacagi ¢evre ve calisma kosullari hakkinda bilgi toplanmasi, toplanan bilgilerin
sistematik olarak incelenmesi ve bunlara iliskin bilginin belirli bir teknik kullanilarak yazili
hale getirilmesini kapsayan siireci,

IS SURECLERI: Bir isin gerceklesmesi icin isin nasil yapildigimi anlatan, birbirini izleyen
faaliyetler dizisini,

ISGUCU PLANI: ileride ortaya ¢ikabilecek sartlar1 dikkate alarak, belirli dénemler igin
insan kaynaklar1 ihtiyacinin 6ngdriilmesini,

NORM KADRO: Is siireclerinin etkin yiiriitiilebilmesi igin ihtiya¢ duyulan personelin
nitelik, sayi, sahip olacagt unvan ve is derecesinin tespit edilmesi ve standart hale
getirilmesini,
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ORGANIZASYON GELISTIRME PLANI: Kurulusun organizasyon yapisinin,
birimlerinin ve calisanlarinin, orta ve uzun vadeli stratejik hedefleri dogrultusunda ele
alinarak olusturulan faaliyet planini,

ORGANIZASYON SEMASI: Kurulustaki organizasyonel yap1y1, departmanlar ve ¢alisanlar
arasindaki hiyerarsik baglantilar1 gostererek tanimlayan grafigi,

ORGANIZASYON: Belli bir hedefe ulasmak icin bir araya gelmis bireylerin yapilanma
seklini, bu bireylerin tamamini veya bir kurum, kurulus ya da teskilati,

PERFORMANS DEGERLENDIRME: Calisanlarin belirli bir dénemdeki fiili basari
durumlarini belirlemeye yonelik ¢caligmalari,

PERFORMANS GOSTERGESI: Hedeflere ne diizeyde ulasildigim gosteren lgiilebilir
biiytikliikleri,

PERFORMANS YONETIMI SiISTEMI: Kurulusun insan kaynagimi, kurulus stratejileri ve
hedefleri dogrultusunda yonlendirerek, belirli zaman araliklarinda verimliligini ve basarisini
Olemek ve gelistirmek icin hedef belirleme, degerlendirme ve geribildirim siireglerini iceren
bir sistemi,

PERFORMANS: Belirlenen amaglari elde etmenin etkinlik diizeyi ve verimliligini,

RiSK DEGERLENDIRMESI: isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek tehlikelerin
belirlenmesi, bu tehlikelerin riske donlismesine yol acan faktorler ile tehlikelerden
kaynaklanan risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin
kararlastirilmasi amaciyla yapilmasi gerekli ¢aligmalari,

RISK: Tehlikeden kaynaklanacak kayip, yaralanma ya da baska zararli sonu¢ meydana gelme
ihtimalini,

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

ifade eder.
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1. GIRIS

Organizasyonel Gelisim Uzmani (Seviye 6) ulusal meslek standardi 5544 sayili Mesleki
Yeterlilik Kurumu (MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan “Ulusal Meslek
Standartlarinin Hazirlanmas1 Hakkinda Yonetmelik” ve “Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektor
Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine
gére MYK’nin gorevlendirdigi Tiirkiye Insan Yonetimi Dernegi (PERYON) tarafindan
hazirlanmistir.

Organizasyonel Gelisim Uzmani (Seviye 6) ulusal meslek standardi, sektordeki ilgili kurum
ve kuruluslarin goriisleri alinarak degerlendirilmis, MYK Is ve Yonetim Sektdr Komitesi
tarafindan incelendikten sonra MYK Yonetim Kurulunca onaylanmaistir.
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2. MESLEK TANITIMI
2.1. Meslek Tanim

Organizasyonel Gelisim Uzmani (Seviye 6), bir organizasyonun kisa, orta ve uzun vadeli
hedeflerine ulasmak i¢in kullandig1 biitiin is ve siirecleri analiz ederek, organizasyonel yap1 ve
sistemlerin kurulmasini, izlenmesini, gelistirilmesini ve gerekli revizyonlarin yapilmasini
gergeklestiren nitelikli kisidir.

Organizasyonel Gelisim Uzmani (Seviye 6), calismalarini is sagligi ve giivenligi ile ¢evreye
iliskin Onlemleri alarak, kalite sistemleri c¢ergevesinde yiiriitiir ve mesleki gelisim
faaliyetlerinde bulunur.

2.2. Maeslegin Uluslararasi Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri

ISCO 08: 2421 (Yonetim ve organizasyon analistleri)
2.3. Saghk, Giivenlik ve Cevre ile ilgili Diizenlemeler

2872 sayil1 Cevre Kanunu.

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu.
6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu.

22/5/2002 tarihli ve 24762 sayili Ilkyardim Y&netmeligi.

Ayrica, ISG ve gevre ile ilgili yiiriirliikte olan kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuata
uyulmasi ve konu ile ilgili risk degerlendirmesi yapilmasi esastir.

2.4. Meslek ile Tlgili Diger Mevzuat

4857 sayili Is Kanunu.
6356 sayil1 Sendikalar ve Toplu Is Sézlesmesi Kanunu.

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

2.5. Ortam ve Kosullari

Organizasyonel Gelisim Uzmani (Seviye 6), ofis ortaminda ¢alisir. Calisma ortaminin
havalandirma-isitma-sogutma sistemlerini iceren, yeterli aydinlatma sistemine sahip,
ergonomik ofis ara¢ ve gerecleri ile donatilmis, gerekli iletisim imkanlarin1 sunan alt yapiya
sahip (Internet baglantisi, telefon, faks vb.) dzellikte olmasi gerekir.

Organizasyonel Gelisim Uzmani (Seviye 6), Kurulus igindeki tiim c¢alisanlarla, boliim
yoneticileri ve kurulus disindaki insan kaynaklar1 tedarikgileri ile iletisim halindedir.
Gorevlerini yaparken insan Kaynaklari bolimiindeki diger calisanlarin yani sira; hukuk,
muhasebe, biitce, finans, kalite, i sagligi ve giivenligi, isyeri hekimi gibi diger birim
calisanlar1 ile koordineli olarak calisir. Gorevi ve projeleri dolayisiyla veya ¢alisanlarla etkin
iletisim kurmak amaciyla zaman zaman kurulusun diger boliimlerinde (fabrika, atolye,
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magaza vb.) bulunmasi ve farkli yerlesim yerlerinde bulunan birimlerde alacagi gorevler

amaciyla seyahat etmesi gerekebilir.

Organizasyonel Gelisim Uzmani (Seviye 6), ¢calismalarini genellikle ofis ortaminda yaptigi
icin meslek hastaligi ve is kazasi riski az olmakla beraber kurulusun farkli bolim ve
birimlerinde ¢alismasi1 gerektiginde veya seyahat gerceklestirdiginde, c¢alistigi mekanin
riskleriyle kars1 karsiya kalabilir.

2.6. Meslege iliskin Diger Gereklilikler

Meslege iliskin diger gereklilik bulunmamaktadir.
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3. MESLEK PROFILI

3.1.  Gérevler, islemler ve Basarim Olgiitleri

13UMS0319-6/ 22.05.2013/00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
All Arag, gere¢ ve ekipmanlari talimatlara ve igyeri prosediirlerine uygun olarak kullanir.
Kisisel gl'iuvenlik V? gﬁvepli Al.2 Calisma ortaminin tehlikelerden uzak tutulmasina katki saglar.
Al calisma yontemlerini takip
etmek A13 Isyeri faaliyetlerinden kaynaklanan ve is sagligini tehlikeye diisiirebilecek durumlara
- kars1 ilgili mevzuat ve standartlara gore gerekli dnlemlerin alinmasini saglar.
A2l Riskleri kontrol etmek igin igyeri prosediirlerini takip eder.
. A2 Riskleri degerlendirmek
ISG ve ¢cevre - .. . .. . A
koruma ile ilgili A2.2 Karsilastigi risk etmenlerini veya karsilagabilecegi olasi riskleri belirleyerek raporlar.
A .
1e<tu;rnael|1(ar1 takip A3l Acil durumlarda ¢ikis veya kagis prosediirlerine uygun hareket eder.
A3 Acil durum prosediirlerini
' uygulamak A3 Calisma ortaminda meydana gelen kaza, yaralanma gibi acil durumlarda temel ilk
- yardim dnlemlerinin alinmasini saglar.
A4l Calistig1 alanda ortaya ¢ikan gevresel atiklarin ve doniistiiriilebilir malzemelerin dogru
o yere iletilmesini saglar.
Al Cevre korgrpa standart ve
yontemlerini uygulamak A4 Kurulug kaynaklarini (Enerji, sarf malzemeleri vb.) tasarruflu ve verimli bir sekilde

kullanir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
B11 Sorumlulugundaki siireglerin giincel yasal mevzuata ve kurulus prosediirlerine
.. S o uygunlugunu kontrol eder.
B.1 Siireglerle ilgili mevzuati
uygulamak B12 Mevzuat/prosediir degisimlerine gore sorumlulugundaki siiregleri giincelleyerek
- ilgili ¢alisanlar1 bilgilendirir.
Siir.e(;le.rin ygsal mevzuata, B.21 Kurulusun hizmet kalite standartlarina uygun prosediirlerin olusturulmasinda
B kalite s.{sten'nne ve kurulus e .. - yOneticisine yardimer olur.
prosediirlerine B2 Kalite yonetim sistemi ile
uygunluguny saglamak Hlgili faaliyetleri yliriitmek 5, | Kunulusun kalite yonetim ve hizmet gereklilikleri ile ilgili egitim faaliyetlerine
- katilir.
5 s Yapilan calismalarin B.3.1 Siireg, arag-gere¢ ve malzemelerin standartlara uygunlugunu denetler.
kalitesini denetlemek B.3.2 Sorumluluk alanlarinda saptanan hatalarin ortadan kaldirilmasini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod Adi Kod Aciklama
Organizasyonel geligsim siirecinde kullanilacak bilgi sisteminin alt yapisinin
Cl1 formatini (Birim, b6liim, pozisyon, pozisyon bilgileri, is tanimlar1, is gerekleri,
rapor formatlari vb.) aragtirmalart is siire¢lerine uyarlayarak raporlar.
Sistem yonetimi ile ilgili veri Organizasyonel tammlarin ve IK siire¢ adimlarinin yazilim iizerinde gerekli
Cl O, Cc.lz2 . . . . .
girig siirecini yiirlitmek sistematik tanimlama ve yetkilendirme ¢alismalarinda karar verici rol oynar.
T{im organizasyonel tanimlarin (Organi;asyon semasi, gorev tanimlari, pozisyon
Organizasyonel gelisim C.13 tamimlari, gorev yetkinlik iliskileri vb.) IK yaziliminda uygulamaya paralel olarak
c stirecine iliskin bilgi veri giriglerinin yapilmasini saglar.
sistemleri yonetimini
saglamak co1 Organizasyonel ve siireglere bagli degisiklikleri takip eder ve siirece uygun olarak
- degisikliklerin yazilim tizerinde zamaninda yansimasini saglar.
Sistem yonetimi ile ilgili veri IK siireg islemlerinin (Birim/bdliim agma/kapama, pozisyon agma/kapama, norm
Cc2 giincelleme faaliyetlerini C.22 kadro talepleri vb.) IK yazilimi iizerinde de ayn1 paralelde ¢alismasini ve ilgili
gergeklestirmek verilerin giincelligini saglar.
C23 Siirece uygun olarak yapilan degisikliklerin IK bilgi sisteminin veri ve

raporlarinin giincellemek i¢in gerekli veri girisini yapar/yapilmasinit saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod Adi Kod Aciklama
D11 Siire¢ olusturma ve analiz ¢aligmalari i¢in i¢ ve dig kaynak kullanimu ile ilgili
- biitgeye girdi teskil edebilecek maliyet kalemlerini aragtirir ve degerlendirir.
Organizasyon gelistirme
D.1 faaliyetleri biitgesini D12 Organizasyonel gelisim siirecinde kullanilacak dis kaynak kullanimu ile ilgili
. . hazirlamak o ihtiyaglart (Danigmanlik firmalari, proje ¢aligmalar1 vb.) planlar.
Organizasyonel gelisim
stirecine iliskin . e .. Sy . n .
D - . . Toplanan veriler ve 6ngoriilen biit¢e parametreleri dogrultusunda biitce donemine
bl"ltc';'eleme faaliyetlerini D.13 ait taslak biit¢eyi hazirlar.
yiirtitmek
D.2.1 Organizasyonel gelisim faaliyetlerini biitceye uygun yiiriitiir.
Organizasyon gelistirme
D.2 biitce gergeklesmelerini D.2.2 Biitce ile gerceklesmelerinin uyumunu analiz eder.
takip etmek
D.2.3 Gerekli goriildiigli durumda revize biitge ihtiyaglarini raporlar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri

Kod | Adr Kod Adi Kod Aciklama
E.l1l Kurulusa uygun is analizi yontemini/yontemlerini belirler.
E.1.2 Tiim is unvanlarinin listesini ¢ikarir.
E.13 Islerin birbirleriyle baglantilarina gére boliimsel yapilari tanimlar.
E14 Islerin igerdigi gorev, yetki ve sorumluluklari, calisma ortami ve kosullari ile is

- gereklerini arastirir.
E1l Is analizi yapmak E15 [lgili boliim yoneticileri ile goriiserek unvan bazinda gérev dagilimlarinin ve

baglantilarinin verimli ig sonuglar1 liretmesi agisindan uygunlugunu saglar.

Yetki ve sorumluluklarinda degisiklik yapilan gorevlerin is analizlerini gézden

. E.1.6 . - .
Organizasyon yapisi ve gecirerek gerekiyorsa yeniden yapar.
stireclerle ilgili :
E dokiimanlarin E.1.7 Is analizi sonuglarini yonetim onayina sunar.
olusturulmasini saglamak
(Devam var) E.1.8 Yonetim tarafindan onaylanan ig analizi sonuglarint kurulus i¢inde duyurur.
E.2.1 Ilgili yoneticilerle goriiserek tiim IK siireglerinin analizini yapar.
E29 Siiregler arasindaki baglantilarin en verimli is sonuglarini liretecek yapida
o olmasini saglar.
E.2.3 Tiim siireglerin is akig semalarint hazirlar.
E.2 Siire¢ analizini yapmak
E24 Siireglerde degisiklik olup olmadigini diizenli olarak kontrol ederek degisiklik
o yapilan siiregleri yeniden analiz eder.
E.25 Siire¢ analizi sonuglarin1 ydnetim onayina sunar.
E.2.6 Yonetim tarafindan onaylanan siire¢ analizi sonuglarini kurulus i¢inde duyurur.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
Yapilan iglerin gerekliliklerini ilgili kisilerle goriisiip, benzer pozisyonlara
E.3.1 o N s > 4
iligkin aragtirma yaparak gorev gereksinimlerini ve 6n kosullar belirler.
. E32 Yapilmus olan is ve siire¢ analizi verilerini kullanarak kurulusun strateji ve
E.3 Orgamzasyon yapisini o ihtiyaclarina en uygun organizasyon semasinin taslagini hazirlar.
belirlemek
E.3.3 Yonetim tarafindan onaylanan semay1 kurulus i¢inde duyurur.
E.3.4 Gorev tanimlarinin is ve siire¢ analizi sonuglari ile uyumlulugunu takip eder.
Organizasyon yapisi ve -
stireclerle ilgili E41 Is ve siire¢ analizinde elde edilen veriler 1s181nda her bir is bazinda gerekli
E dokiimanlarin o yetkinlikleri belirler.
lusturul glamak -
oI mastil sagtama Is ve siire¢ analizinde elde edilen veriler 1s181nda her bir is bazinda gerekli 6n
(Devamu var) E.4.2 .
kosullar1 belirler.
E.4.3 Gorevin sorumluluklarini ve organizasyon semasindaki yerini belirler.
E4 Gorev tanimlarini
' olusturmak E44 Gorevlerin temel performans gostergelerini, ilgili kisilerle birlikte ¢alisarak
o belirler.
E.4.5 Hazirlanan gorev tanimlarini, ilgili b6liim yoneticisinin onayina sunar.
E.4.6 Nihai onay1 alinan gorev tanimlarini kurulus i¢inde duyurur.
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Gorevler

islemler

Basarim Olciitleri

Kod Adi

Kod

Ad1

Kod

Aciklama

Organizasyon yapisi ve
stireclerle ilgili
dokiimanlarin
olusturulmasini saglamak

Kurulusun IK politika, siireg, sistem ve prosediirlerinin kurulus vizyonu ile tam

E.5.1 | uyumlu olmasini saglamaya yonelik kiyaslama, miilakat, vizyon belirleme
toplantilari, arama konferanslar1 vb. ¢aligmalar1 yapar.
E.5 IK politika ve prosediirlerini E.5.2 | Belirlenen politika ve prosediirleri yonetim onayina sunar.
olusturmak
E53 Yénetim tarafindan onaylanan iK politika, siire¢ ve prosediirlerinin kurulus icinde
~ bilinirligini ve etkin uygulanmasim kurumsal iletigim kanallarin1 kullanarak saglar.
Organizasyon semasinin unvanlar, hiyerarsik yap1 ve pozisyonlart dolduran
E6.1 O y o -
calisanlar itibariyle dogru ve eksiksiz olmasini saglar.
E6.2 Hazirlanan gorev tanimlarinin ig gerekliliklerinden kaynaklanan degisikliklerini
e hazirlanan gorev tanimlarina yansitir.
Organizasyonun ] . . ] ]
E.6 gelistirilmesini saglamak E 6.3 Orgar.u.zasyolm.m stratejilerine ve teknolojik gelismelere bagli olarak siireglerin
- gelistirilmesini saglar.
E.6.4 | IK politika ve prosediirlerinin giincelligini saglar.
E65 Organizasyonun hedeflerindeki degisikliklere bagli olarak isgiicii planlamasinda

gerekli degisikliklerin yapilmasini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adr Kod | Adi Kod Aciklama
Kurulusun stratejik vizyonu dogrultusunda gelecekteki organizasyonel ihtiyaglarini
F.1.1 belirlemek igin (Miilakatlar, kiyaslama galigmalar1, arama konferansi sonuglarinin
degerlendirilmesi vb.) ¢alismalar1 yapar.
F12 Ilgili yoneticilerle koordine ederek, her bir pozisyonda yapilan islerin tekrar sayilari
F.1 Norm kadrolar belirlemek - ve ortalama siirelerini belirler.
F.1.3 Organizasyonun hedeflerine gore her bir pozisyonun is yiiklerini belirler.
F14 Organizasyonun is ve kalite standartlarini ger¢eklestirecek norm kadrolarini
- olusturur.
. iK planlamasini F21 Personel ihtiyag plani icin gerekli analizleri (Is giicii devir hiz1, devamsizlik orani,
yapmak vb.) yapar.
F 29 Organizasyonun hedeflerine ve faaliyet planlarina gore ihtiyag¢ duyacagi personeli
- pozisyon ve zaman bazinda belirler.
Personel ihtiyag¢ planini F23 Hazirladig1 personel ihtiyag planini ilgili yoneticiler ile koordine ederek
F.2 hazirlamak - nihai hale getirir.
F.2.4 Hazirlanan taslag1 yonetim onayina sunar.
F.2.5 Yonetim tarafindan onaylanan planlari, ilgili boliim yoneticileri ile paylasir.
F.2.6 Is giicii gergeklesmelerinin plana uygunlugunu periyodik olarak kontrol eder.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Ad1 Kod Adi Kod Aciklama
Egitim planlamasi ve G.1l1 Egitim ihtiya¢larin ilgili birimlerden alir ve degerlendirir.
G.1 organizasyon ¢aligmalarini
gerceklestirmek G.12 Periyodik ve bir defaya 6zgii egitimleri zaman planlamasi agisindan degerlendirir.
G.21 Mesleki ve kigisel gelisim i¢in gerekli aragtirma faaliyetlerini gergeklestirir.
Bireysel mesleki gelisimi ; e . o . s
o Mesleki gelisim G2 konusunda calismalar G.2.2 Organizasyonel gelisim siireci ile ilgili yeni teknolojileri ve gelismeleri takip eder.
faaliyetlerini yiiriitmek yapmak
G.23 Egitimlerde edindigi bilgi ve becerilere gére mevcut bilgi ve becerilerini
- giincelleyerek yenilikleri uygular.
G.31 Bilgi ve deneyimlerini birlikte ¢aligtigi kisilere aktarir.
G3 Uzmanligr ile ilgili diger
' calisanlara bilgi aktarmak G329 Organizasyonel gelisim ile ilgili bilgilendirme ve egitimleri egitim biriminin

destegi ve kontroliinde uygular.
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3.2. Kullanilan Aracg, Gere¢ ve Ekipman

1.  Bilgisayar ve donanimlari. (Yazici, tarayici, harici bellek vb.)

2. [lletisim araglar1. (Telefon, tele-konferans sistemleri, faks, internet ve erisim cihazlar
vb.)

3.  Kaynak ve uygulama dokiimanlar1. (Genel formlar, prosediirler, is talimatlar1, toplu /
bireysel is sozlesmeleri vb)

4.  Kirtasiye malzemeleri. (Kagit, kalem, delgec, tel zzimba vb)

5. Ofis araglari. (Fotokopi makinesi, projeksiyon cihazi, evrak imha cihazi, hesap
makinesi Kilit sistemi i¢eren evrak dolab1 vb.)

6.  Optik/dijital kaydetme ve goriintiileme cihazlar1. (Video kamera, DVD vb.)

3.3.  Bilgi ve Beceriler
1.  Analitik diisiinme becerisi.
2. Arastirma ve raporlama bilgi ve becerisi.
3. Calisma mevzuati bilgisi.
4.  Ekip i¢inde ¢alisma becerisi.
5.  Etkin iletisim (kisisel, kisiler arasi, orgiitsel) teknikleri bilgi ve uygulama becerisi.
6. IK bilgi sistemi programlar1 kullanim bilgi ve becerisi.
7. 1SG ve gevre koruma 6nlemleri bilgisi.
8. Is analizi bilgisi.
9. Kalite yonetimi sistemleri bilgisi.
10. Kurulus IK politikalar1 ve prosediirleri bilgisi.
11. Meslege iliskin yasal diizenlemeler bilgisi.
12. Performans yonetim sistemleri bilgisi.
13. Planlama ve organizasyon becerisi.
14. Siireg analizi bilgisi.
15. Temel biitceleme bilgisi.
16. Yonetim becerisi.

3.4. Tutum ve Davramslar

Calisma zamanin etkili ve verimli kullanmak.

Cevre, kalite ve ISG kurallarina uymak.

Degisime agik olmak ve degisen kosullara uyum saglamak.
Ekip ¢aligmasina yatkin olmak.

Etkin iletisim kurmak.

Genel 15 etigi kurallarina uygun hareket etmek.

Isyerindeki ¢alisma prensiplerine uygun hareket etmek.

No akobdE
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4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIiRME

Organizasyonel Gelisim Uzmani (Seviye 6) meslek standardini esas alan ulusal yeterliliklere
gore belgelendirme amaciyla yapilacak 6lgme ve degerlendirme, gerekli sartlarin saglandigi
O0lcme ve degerlendirme merkezlerinde yazili ve/veya sozlii teorik ve uygulamali olarak
gerceklestirilecektir.

Olgme ve degerlendirme ydntemi ile uygulama esaslari bu meslek standardina gore
hazirlanacak  ulusal yeterliliklerde detaylandirilir.  Olgme ve degerlendirme ile
belgelendirmeye iliskin islemler Mesleki Yeterlilik, Sinav ve Belgelendirme Yonetmeligi
cergevesinde yiirltiliir.
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Not: Bu kisim Resmi Gazete’de yayimlanmayacaktir. Sadece MYK web sitesinde yer
alacaktir.

EkK: Meslek Standardi Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar
1. Meslek Standardi Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi Ekibi

Sebnem Ergiil [.M.K.B, Personel Miidiirii

Asena Yaliniz Teknosa I¢ ve Dis Tic.A.S.; Gn. Md. Yrd. —Insan Kaynaklari
Ayse Seker [lbak Holding; Insan Kaynaklar1 Direktorii

Ugur Zel SHL Tiirkiye /Danigman — Egitmen

Arzu Ugiitener Elmas Insan Kaynaklari ve Egitim Y neticisi

Figen Karabulut ~ Finans Emeklilik ve Hayat A.S. insan Kaynaklar1 Y&netmeni
Ozlem Ozdemir ~ Net Civata Ve Vida San. As. Insan Kaynaklar1 Miidiirii
Miikrime Alptekin Net Danismanlik; Kurucu - insan Kaynaklar1 Danismani
Nuray Aytag Sahinler Holding; Insan Kaynaklari ve End. iliskiler Miidiirii
Tugba Ozkabak¢1  Serbest IK ve Y&netim Danismani

Sadiye Secilmis Ge Marmara Technology Center Miih.Hizm.Ltd. 1K Uzmam

Esra Tiili Ikpaylasim.com; Egitim Danismani

Cemil Ozden Mc Ozden Egitim ve Danismanlik; Insan Kaynaklar1 Danismani
Zafer Inkaya Bilin Yazilim Ve Bilisim Danigmanligi Ltd.Sti Genel Mudiir
Mine Cmar Inteltek Insan Kaynaklar1 Y®6netmeni

2. Teknik Cahsma Grubu Uyeleri

Asena Yaliniz Teknosa I¢ Ve Dis Ticaret A.S.
Miikrime Alptekin ~ Net Danigmanlik

3. Goriis Istenen Kisi, Kurum ve Kuruluslar:

Ankara Sanayi Odas1

Devlet Personel Bagkanligi

Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Ege Bolgesi Sanayi Odas1

Gazi Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

Hacettepe Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Istanbul Sanayi Odas1

Kariyer Danismanlig1 ve Insan Kaynaklarim Gelistirme Dernegi

Kariyer.net
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Kiiciik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig
Marmara Universitesi Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Mesleki Egitim ve Kiigiik Sanayi Destekleme Vakfi

Ortadogu Teknik Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Osmangazi Universitesi, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Ozel Istihdam Biirolar1 Dernegi

Profesyonel Danismanlar Dernegi

T.C. Aile ve Sosyal Politikalar Bakanlig1, Oziirlii ve Yaslh Hizmetleri Genel Miidiirliigii
T.C. Basbakanlik, Idareyi Gelistirme Baskanlig1

T.C. Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanligi, Personel Dairesi Bagkanligi

T.C. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi, Calisma ve Sosyal Giivenlik Egitim ve
Arastirma Merkezi

T.C. Caligma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig, Is Sagligi ve Giivenligi Genel Miidiirliigii
T.C. Glimriik ve Ticaret Bakanlig1, Personel Dairesi Bagkanligi

T.C. Milli Egitim Bakanlig1 Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlig1

T.C. Milli Egitim Bakanlig1, Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii

T.C. Milli Egitim Bakanligi, Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigii

T.C. Milli Egitim Bakanlig1, Yenilik ve Egitim Teknolojileri Genel Mudiirligii
Tiirk Akreditasyon Kurumu

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Thracatgilar Meclisi

Tiirkiye Istatistik Kurumu

Tiirkiye Is Kurumu, Isgiicii Uyum Dairesi Bagkanlig1

Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Kalite Dernegi

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi

Yenibiris.com

Y6netim Danigmanlari Dernegi

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi
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4. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Fehmi YERLIKAYA,
[brahim BILDIK,

Fatma Nur BASAYAR,
[lhan ERTURK,

Prof. Dr. Omer TORLAK,
Zahit GONENCAN,

Can Ozgiir YARDIMCI,
Ahmet SAGAR,

Ersin ARTANTAS,
Ozgiin Milliogullar1 KAYA
Siileyman ARIKBOGA,

Firuzan SILAHSOR,
Fatma GOKMEN,

5. MYK Yonetim Kurulu

Bayram AKBAS,

Dog. Dr. Omer ACIKGOZ,
Prof. Dr. Mahmut OZER,
Bendevi PALANDOKEN,
Dr. Osman YILDIZ,
Mustafa DEMIR,

Baskan (Milli Egitim Bakanlig1)

BaskanVekili (Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
Uye (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig)

Uye (Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanlig1)

Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligr)

Uye (Hak Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)

Uye (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu)
Uye (Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi)

Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)
Uye (Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Baskan Yardimcis1 Vekili (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Sektor Komitesi Temsilcisi (Aile ve Sosyal Politikalar
Bakanlhigi-Oziirlii ve Yasli Hizmetleri Genel Miidiirliigii)

Bagkan (Calisma ve Sosyal Glivenlik Bakanlig1 Temsilcisi)
Bagkan Vekili (Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi)

Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi Temsilcisi)

Uye (Meslek Kuruluslar1 Temsilcisi)

Uye (Isci Sendikalar1 Konfederasyonlar: Temsilcisi)

Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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