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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

ACIL DURUM PLANI: Kuruluslarda meydana gelebilecek acil durumlarda yapilacak is ve
islemler dahil bilgiler ve uygulamaya yonelik eylemlerin yer aldig: plan,

BIRIM: Bir kurulusun islevsel biitiinliigii olan alt boliimlerinden (fabrika, sube vb.) her
birini,
BORDRO: Isverenlerin bir is karsiliginda personele en ge¢ ayda bir ddedikleri iicret veya

maas ve diger O0demeler ile bunlardan yapilan kesintilerin ayrintili olarak gosterildigi
cizelgeyi,

EGITIM MATERYALI: Egitim siirecinde 6grenme ve 6gretmeyi destekleyici, kolaylastirict
olarak gelistirilmis olan gorsel ve isitsel araglar ile yardime tiim bilgi, gere¢ ve kaynagi,

EGITIM PLANLAMA: Egitim faaliyetlerinin, gelecege yonelik olarak, var olan durumdan
saptanmis hedeflere ulagsmak tiizere, nicin, nerede, nasil, ne zaman ve kimler tarafindan,
kimlere yonelik yapilacagi konularinin tespit edilmesi; izlenecek yollarin, uygulanacak yon-
temlerin, kullanilacak kaynaklarin belirlenmesi siirecini,

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

GORUSME: Kurulusta bosalan ve/veya bosalacak pozisyonlar igin basvuran adayin
ozelliklerini, bagvurdugu pozisyona uygunlugunu, isteklerini, farkli ve {istiin yonlerini ortaya
cikarmak i¢in yapilan objektif esaslara dayali iletisim tekniklerini,

ISCO: Uluslararasi Standart Meslek Siniflamasini,
IK: Insan Kaynaklarini,

IK BILGI SISTEMI: Bir kurulusun insan kaynaklar1 siirecinin etkin bir bigimde islemesine
yardim etmek i¢in kurulusun tiim IK faaliyetleri ve galisanlariyla ilgili verilerin toplanmast,
saklanmasi, giincellestirilmesi, analiz edilmesi ve stratejik, yonetsel kararlar verilmesine
yardimci olacak bigimde bilgi haline donistiirilmesini saglayan bilgi sistemini,

IK POLITIKASI: Bir kurulusta insan kaynaklarmin en verimli sekilde ¢alismast icin gerekli
olan yaklagimlarin temelini,

K PROSEDURU: Bir kurulusta insan kaynaklarmin ve is siireclerinin en verimli ve etkin
bir sekilde entegrasyon igerisinde ¢alismasi i¢in gerekli olan kurallar biitiiniindi,

IK SURECLERI: Bir kurulusta calisanlarin sorumluluklarmi yerine getirmede izledikleri
yollarin ve is akislarinin sistematik olarak belirlenmesi yaklasimlarini,

ISG: Is Saghigi ve Giivenligini,

IS ANALIZI: Bir kurulusta yapilacak her bir isin niteligi, isin genel durumu ve 6zellikleri,
isin yapilacagi ¢evre ve calisma kosullar1 hakkinda bilgi toplanmasi, toplanan bilgilerin
sistematik olarak incelenmesi ve bunlara iliskin bilginin belirli bir teknik kullanilarak yazili
hale getirilmesini kapsayan siireci,
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IS GEREKLERI: Is analizi ile belirlenen, isi yerine getirecek calisanin sahip olmas1 gereken
asgari bilgi, beceri ve tecriibe diizeyini,

KARIYER YONETIMI: Calisanin kendi ilgilerinin, degerlerinin, gii¢lii ve gelisime agik
yonlerinin farkinda olduklari, kurulustaki is olanaklar1 hakkinda bilgi aldiklari, kariyer
amaglarini belirledikleri ve kariyer amagclarina ulagmak i¢in eylem planlari yaptiklar: siireci,

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

PERFORMANS YONETIM SISTEMI (PYS): Bireyleri, kendi potansiyellerinin farkina
varmalarini saglayacak sekilde motive ederek organizasyonlardan, takimlardan ve bireylerden
daha etkin sonuglar almak i¢in iizerinde anlasmaya varilmis amaglar, performans standartlari,
hedefler, 6l¢lim, geri bildirim, odiillendirme/onurlandirma asamalarindan olusan sistematik
yOnetim aracini,

PERFORMANS YONETIMI: Kurumsal performansin gelistirilmesi amaciyla, ¢alisanlarin,
stireclerin, boliimlerin performanslarini artirmaya yonelik faaliyetlerin tiimiinii,

PERSONEL OZLUK DOSYASI: Isverenin ¢ahistirdigr her personel igin diizenlemesi
gereken, icinde personele ait kimlik bilgileri, is sozlesmesi ve kanunca belirlenmis tiim
evraklarin bulundugu dosyayi,

PUANTAJ: Ucret hesaplamalarinda personelin calisma saatlerinin/giinlerinin toplamini
gosteren bilgiler biitiiniindi,

RiSK DEGERLENDIRMESI: isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek tehlikelerin
belirlenmesi, bu tehlikelerin riske donlismesine yol acgan faktorler ile tehlikelerden
kaynaklanan risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin
kararlastirilmas1 amaciyla yapilmasi gerekli ¢caligmalari,

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

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

YETENEK YONETIMIi: Kuruluslarda degisimi yonetebilecek ve  kuruluslari
gelistirebilecek ¢alisanlarin se¢imi ve/veya ise alinmasi, segilen ve/veya ise alinan galisanlarin
elde tutulmasi ve yetenek havuzunun gelistirilmesi ile ilgili 6zel stratejileri

ifade eder.
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1. GIRIS

Insan Kaynaklar1 Eleman:1 (Seviye 4) ulusal meslek standardi 5544 sayili Mesleki Yeterlilik
Kurumu (MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan 5/10/2007 tarihli ve 26664
sayllt Resmi Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarinin Hazirlanmas1 Hakkinda
Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Mesleki
Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin Kurulus, Goérev, Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine gére MYK’nin gérevlendirdigi Tiirkiye Insan Yonetimi Dernegi
(PERYON) tarafindan hazirlanmistir.

Insan Kaynaklar1 Eleman1 (Seviye 4) ulusal meslek standardi, sektdrdeki ilgili kurum ve
kuruluslarin goriisleri alinarak degerlendirilmis, MYK Is ve Yonetim Sektér Komitesi
tarafindan incelendikten sonra MYK Yonetim Kurulunca onaylanmistir.
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2. MESLEK TANITIMI
2.1. Meslek Tanim

Insan Kaynaklar1 Eleman1 (Seviye 4), bir kurulusun ise alim ve isten ¢ikis, egitim, kariyer ve
yetenek yonetimi, performans degerlendirme, organizasyonel gelisim ve 6zlik isleri ile ilgili
insan kaynaklar1 siire¢lerinin operasyonel faaliyetlerine destek veren; bu siireclerin evrak
islerinin kayit ve dosyalanmasini gerceklestiren; siirecler ile ilgili gerekli arastirma ve
raporlama gibi faaliyetleri yiiriiten nitelikli kisidir.

Insan Kaynaklar1 Eleman1 (Seviye 4), calismalarini is saglig1 ve giivenligi, ¢evre koruma,
kurulus prosediirleri, yasal mevzuat ve kalite sistemleri cergevesinde yiiriitiir; 1K ydnetim
sisteminin olusturulmasina destek verir; insan kaynaklar1 bilgi sistemi ile ilgili veri giris ve
giincelleme faaliyetlerini yapar; dis kaynaklardan alinacak hizmetlerin koordinasyonunda
gorev alir ve mesleki gelisim faaliyetlerinde bulunur.

2.2.  Meslegin Uluslararasi Simiflandirma Sistemlerindeki Yeri

ISCO 08: 4416 (Personel isleri ile ilgili biiro elemani)

2.3.  Saglk, Giivenlik ve Cevre ile ilgili Diizenlemeler

2872 sayil1 Cevre Kanunu
5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

Ayrica, ISG ve gevre ile ilgili yiiriirliikte olan kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuata
uyulmasi 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. Cahsma Ortam ve Kosullan

Insan Kaynaklar1 Eleman: (Seviye 4), ofis ortaminda ¢ahisir. Calisma ortaminin;
havalandirma-isitma-sogutma sistemlerini iceren, yeterli aydinlatma sistemine sahip,
ergonomik ofis ara¢ ve geregleri ile donatilmig, gerekli iletisim imkanlarini sunan alt yapiya
sahip (internet baglantisi, telefon, faks vb.) 6zellikte olmas1 gerekir.

Insan Kaynaklar1 Eleman: (Seviye 4), kurulus icindeki tiim ¢alisanlarla, boliim yoneticileri ve
kurulus disindaki insan kaynaklar1 tedarikgileri ile iletisim halindedir. Gorevlerini yaparken
insan kaynaklar1 boliimiindeki diger ¢alisanlarin yani sira; hukuk, muhasebe, biitce, finans,
kalite, 15 saglig1 ve glivenligi gibi diger boliim ¢alisanlar: ile koordineli olarak calisir. Gorevi
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ve projeleri dolayisiyla veya c¢alisanlarla etkin iletisim kurmak amaciyla zaman zaman
kurulugun diger boliimlerinde (fabrika, atdlye, magaza vb) bulunmasi ve farkli yerlesim
yerlerinde bulunan birimlerde alacagi gérevler amaciyla seyahat etmesi gerekebilir.

Insan Kaynaklar1 Elemam (Seviye 4), calismalarini daha ¢ok takim halinde yiiriitiir.
Genellikle ofis ortaminda ve ekranli araglarla ¢alistig1 i¢in bunlara yonelik meslek hastaliklar
riskleriyle karsi karsiya kalabilecegi gibi, kurulusun farkli boliim ve birimlerinde ¢alismasi
gerektiginde veya seyahat gergeklestirdiginde, ¢alistigi mekanin riskleriyle de karsi 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 Olciitleri

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri

Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama

A.1.1 | Arag, gere¢ ve ekipmanlari talimatlara ve kurulus prosediirlerine uygun olarak kullanir.

Kisisel giivenlik ve giivenli A.1.2 | Calisma ortaminin tehlikelerden uzak tutulmasina katki saglar.
Al caligma yontemlerini takip
etmek Kurulus faaliyetlerinden kaynaklanan ve i saglig1 ve giivenligini tehlikeye

A.1.3 | disiirebilecek durumlara karsi ilgili mevzuat ve standartlara gore gerekli 6nlemlerin
alinmasini saglar.

A.2.1 | Risk degerlendirme ¢aligmalarina katkida bulunur.

ISG ve cevre A2 Riskleri degerlendirmek
A koruma ile ilgili A.2.2 | Karsilastig1 risk etmenlerini veya karsilagabilecegi olasi riskleri belirleyerek raporlar.
kurallar: takip
etmek A.3.1 | Acil durumlarda ¢ikis veya kagis planlarina uygun hareket eder.
A3 Acil durum planlarim
' uygulamak A3.2 Calisma ortaminda meydana gelen is kazasi gibi acil durumlarda temel ilk yardim
- onlemlerinin alinmasini saglar.
A4l Calistig1 alanda ortaya ¢ikan gevresel atiklarin ve doniistiiriilebilir malzemelerin dogru
o yere iletilmesini saglar.
Al Cevre koruma standart ve
yontemlerini uygulamak A4 Kurulus kaynaklarii (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 siireclerin giincel mevzuata ve kurulus prosediirlerine uygunlugunu
B.1 Siireglerle ilgili mevzuati kontrol eder.
' uygulamak
B.12 Mevzuat/prosediir degisimlerine gore siire¢ dokiimantasyonlarini giincelleyerek ilgili
o caliganlara kurulus i¢i kanallarla duyurur.
Siireclerin yasal B21 | Kurulusun hizmet kalite standartlarina uygun prosediirlerin olusturulmasinda ilgili
. uzmana/yoneticisine yardimei olur.
mevzuata, kalite
sistemine ve ) o . B.2.2 | Kurulusun kalite yonetim ve hizmet gereklilikleri ile ilgili egitim faaliyetlerine katilir.
B kurulus B.2 Kalite yonetim sistemi ile
prosediirlerine ilgili faaliyetleri ytiriitmek B.23 Egitimlerde edindigi bilgi ve becerilere gore mevcut bilgi ve becerilerini giincelleyerek
uygunlugunu o yenilikleri uygular.
saglamak
B.2.4 | Periyodik olarak yiiriittiigii faaliyetleri kurulus prosediirlerine gore raporlar.
Siireg, arag-gere¢ ve malzemelerin standartlara uygun kullanilmasi igin gerekli
Ya}_)lla_n ?allsmalarm ) B.3.1 | gozlemleri yaparak uygulamayla ilgili degisiklik oneri ve diizenlemeleri ilgili
B.3 kalitesinin denetlemesine uzmana/yéneticisine bildirir.
destek vermek
B.3.2 | Sorumluluk alanlarini gézlemleyip hatalar1 ilgili uzmana/yoneticisine bildirir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri

Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama

Cci1 Ilgili birim/uzmanin verdigi bilgiler dahilinde ilgili béliimlerin veri girisini yaparak,
. . oo - sistemlerin kullanimina ait deneyimlerini raporlar.
ci IK bilgi sistemine veri girisi
' yapmak
Veri girisi ile ilgili karsilasmis oldugu sorunlar ile bunlara iligkin dnerilerini birim

L . Clz2 AT

IK bilgi sistemi ile yOneticisine bildirir.

ilgili veri giris, :

c glincelleme, IK stireglerine iliskin sistemsel degisiklikleri/giincellemeleri (organizasyon semast,
arsivleme ve C.2.1 | unvan degisiklikleri, egitim katilimlar1 vb.) takip ederek, degisiklik/giincellemelerle
raporlama s ) ) ilgili veri girigini K politikasina gére belirlenen siirede yapar.
faaliyetlerini IK bilgi sisteminde veri
yapmak €2 gul}celleme, raporlama ve IK bilgi sisteminde tanimlanmis olan raporlama faaliyetlerini gelen talepler

arsivleme yapmak C.22 dod ..
ogrultusunda gergeklestirir.
C.2.3 | IK bilgi sistemine ait arsivleme ¢aligmasini iK politikalar1 dahilinde yapar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
D.1.1 | IK siireclerinde kullanilacak tedarikei firmalar1 kurulus IK politikasina gore arastirir.
D.1.2 | Tedarikgilerle goriisme takvimini planlayip, ilgili IK uzmanina/yéneticisine bildirir.
Dis kaynak hizmet alim -
D.1 siirecine destek vermek D13 D1s kaynaklardan alinacak hizmetlere ait (danigmanlik, egitim vb.) sartnamelerin kurulug
B .. - politikalar1 dogrultusunda hazirlanmas igin ilgili birimlere bilgi aktariminda bulunur.
IK siiregleri ile
ilgili operasyonel D14 Sartnamelere gore tedarikgilerden teklif talep ederek ilgili uzmana/y6neticiye
D faaliyetlere destek - yonlendirir.
vermek D21 [lgili uzman/yoneticiden gelen veri arastirma, giincelleme, simiflandirma gibi
(devam var) == | dékiimantasyon islerini yapar.
IK politika ve prosediirlerinin .
olusturulmasi ve IK politika ve prosediirlerindeki giincellemeleri ilgili veri tabanina yansitip kurulus ici
D.2 . . D22 |. L
glincellenmesi ¢aligmalarina iletisim kanallari ile tiim ¢alisanlara duyurur.
destek vermek
D23 Yonetimin verdigi kararlar dogrultusunda iyilestirme ¢alismalarinin ilgili birim ve

kisilerle yiriitiilmesinde goriigme takviminin olusturulmasi igin iletigimi saglar.
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Gorevler

islemler

Basarim Olgiitleri

Kod Ad1

Kod

Ad1

Kod

Aciklama

IK siirecleri ile

D ilgili operasyonel
faaliyetlere destek
vermek

(devami var)

Acik pozisyonlara ait ilanlarin ilgili kanallarda yayimlanmas: i¢in veri girislerini

D.3.1 yaparak, ilanlarm ilgili kanallarda yayimlanmas siirecini takip eder.
Goriismeye ¢agrilacak adaylari arayarak goriisme takvimi dogrultusunda goriisme
D.3.2 | organizasyonlarini yaparak, goriismeyi yapacak ilgili uzman ve yoneticilere detay bilgiyi
aktarir.
D.3.3 | Goriisme i¢in uygun ortamin (sessiz, rahat, ikrama uygun vb.) hazirlanmasini saglar.
D.3.4 | Adaylar karsilayarak, goériismenin yapilacagi toplanti odasina yonlendirir.
Ise alim siireci ll? ilgili D35 Adaylarin ilgili dokiimanlar (kisilik envanterleri, bagvuru formlari vb.) doldurmasin
D.3 operasyonel faaliyetlere - saglayarak, sonuglari ilgili uzmana verir.
destek vermek
D.3.6 | Adaylarin referans kontrollerini yaparak, sonuglar1 ilgili uzmana raporlar.
D37 IK politikas: dahilinde adaylara basvuru ve gériisme sonuglarina dair geri bildirimde
" | bulunur.
D38 Ise baslayacak calisanin ise giris evraklarini teslim alip arsivler, calisanin ise baslama
- durumunu ig iletisim kanallarinda duyurur.
Ise baslayacak calisan ile ilgili kimlik karti, calisma ortamu, e-posta vb. hazirliklarin
D.3.9
yapilmasi igin ilgili birimlere bildirimde bulunur.
D41 Isten ¢cikis evraklarini isten ayrilan calisandan teslim alip kontrol eder ve ilgili birime
o gonderir.
[sten ¢ikis siireci ile ilgili . R 5 ilaili
D.4 operasyonel faaliyetlere D42 Isten ayrilan ¢alisanin (;11(}5 goriismesi formunun ilgili ¢alisan tarafindan doldurulmasi ve
kayit altina alimmasini saglar.
destek vermek
D.4.3 | Isten gikis evraklarmin kontroliinii yaparak kurulus prosediirleri dahilinde arsivler
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
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Egitim programlarinin planlanmasi ve organizasyonunda ilgili egitmene ve tedarikgilere

D51 ulagim, salon, arag-gerec vb. ile ilgili bilgi aktariminda bulunarak, takip eder.
D52 Egitim materyallerinin (dokiiman, sertifika vb.) basilmasini ve egitim giiniinde egitim
~ yerinde hazir olmasini saglar.
IK siirecleri ile D53 Egitimlere ait tiim kayat islerini gerceklestirerek, katilimeilara IK politikalarma gore
ilgili operasyonel L e basilt veya sistem lizerinden egitim duyurusunu yaparak, takip eder.
D faalivetlere destek D5 Egitim siireci ile ilgili
aally operasyonel faaliyetlere Egitim ortamlarimin egitime hazirlanmasi i¢in, ortamin diizenlenmesi, ikramlarin
vermek destek vermek D.5.4 | kontrolii, materyallerin (egitim dokiimami, sertifikalar vb.) basiminin yapilmasi gibi
(devamu var) hazirhiklar1 yaparak, takip eder.

D.5.5 | Egitime katilim durumunu kontrol edip raporlar.

Egitim gergeklesmelerini takip ederek, donanim-arag vb. ile ilgili olas1 teknik sorun ve

D.56 ihtiyaglar i¢in gerekli ¢6ziimleri iiretip ihtiyaglari karsilar.

Egitim degerlendirme araglarinin (yazili, sistem vb.) doldurulmasimi saglayarak formlara

D.5.7 ait raporlari ilgili IK uzmanina yonlendirir.
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Performans degerlendirme siirecine ait materyallerin (degerlendirici kilavuzlari,

D.6.1 prosediirler vb.) basimini saglayarak ilgili calisanlara gonderir.

Performans degerlendirme
D.6 siireci ile ilgili operasyonel D.6.2
faaliyetlere destek vermek

Performans degerlendirme siireci ile ilgili toplanti, bilgilendirme vb. etkinliklerin
operasyonel hazirliklarinin tam olmasini saglar.

Performans yonetim sisteminin iletisim takvimine ait zamanlamayi dikkate alarak
D.6.3 bilgilendirme faaliyetlerini (e-posta gonderimi, telefonla bildirim vb.) ilgili kisilere
yapar.

Kariyer ve yetenek yonetimi ile ilgili toplanti, bilgilendirme vb. etkinliklerin

D.7.1 operasyonel hazirliklarinin tam olmasini saglar.

Kariyer ve yetenek yonetimi : N . e -
Y 4 4 Calisanlardan gelen oneri ve sikayetleri yazili ve/veya sozlii olarak yoneticisine

iK siirecleri ile D.7 stireci ile ilgili operasyonel D.7.2 bildirir.

ilgili operasyonel faaliyetlere destek vermek

D . Kariyer ve yetenek yonetim sisteminin iletisim takvimine ait zamanlamay1 dikkate
faaliyetlere destek D.7.3 | alarak bilgilendirme faaliyetlerini (e-posta gonderimi, telefonla bildirim vb.) ilgili
vermek kisilere yapar.

devami var -
( ) Islerin icerdigi gorev, yetki ve sorumluluklari, caligma ortamini ve kosullart ile is

D811 gerekliliklerini arastirr.
Is analizleri gériisme ve form verilerini toplayarak, is gerekliliklerinin ve gérev
tanimlarinin belirlenmesi i¢in ilgili IK uzmanina/y6neticisine yonlendirir.
Organizasyonel gelisim D83 Is analizi sonuglarim kurulus iginde ilgili iletisim araglarini kullanarak tiim calisanlara

D.8 stireci ile ilgili operasyonel duyurur.

faaliyetlere destek vermek I . . -
y Igili IK uzmani/yoneticisinden gelen giincellenen gorevlerin (yetki ve sorumluluklarda

D.8.4 ki degisiklikler) is analizlerini kontrol ederek, gerekli degisiklikleri yapip, ilgili
uzmanin/yoneticisinin onayina sunar.

Organizasyon semasinin giincelligini takip ederek, giincelleme durumunda gerekli

D.85 diizeltmeleri yapar.
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D.9.1 Calisanlarin 6zliik dosyalarini hazirlar ve giinceller.

IK siiregleri ile
ilgili operasyonel
faaliyetlere destek
vermek

D.9

Ozliik isleri siireci ile
operasyonel faaliyetlere
destek vermek

D.9.2 Giinliik ve aylik puantaj islemlerini gerceklestirerek, kayitlar: kontrol eder.
Bordronun hazirlanmasina girdi teskil eden verilerin bir araya getirilerek ilgili

D.9.3 raporlamalarin yapilmasi igin gerekli verileri (mesai durumu, calistigi giin sayisi vb.)
hazirlayarak ilgili IK uzmanina aktarir.

D.9.4 Bordrolart ilgili IK bilgi sisteminde hazirlayarak, galisanlara yonlendirir.

D95 izin, deneme siiresi formlar1 ve 1K béliimiine gelen her tiirlii resmi ve gayri resmi

e evraki, yOneticisinin onayina sunarak, bunlarin takibini yapar.

Kurulus i¢i/dis1 veya ¢alisanlardan talep edilen evraklarin (vize belgeleri, vizite kagidi,

D.9.6 calisma belgesi vb. evraklari diizenler) hazirlanmasi, dosyalama ve arsivleme islerini
yapar.

D97 Resmi kurum ve kuruluslara yasal bildirimlerin yapilmasi i¢in resmi evraklari hazirlar

veya elektronik ortamda veri girisi yapar.
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E11 Egitim ihtiyaclarini ilgili birimlerden alir ve ilgili IK uzmanina/yéneticisine
Egitim planlamas: ve = yonlendirir.
E.1l organizasyon ¢aligmalarini
gergeklegtirmek E.1.2 Periyodik ve/veya bir defaya 6zgii egitimleri zaman planlamasi a¢isindan degerlendirir.
Mesleki gelisim Bireysel mesleki gelisimi E.2.1 Mesleki ve kisisel gelisim i¢in gerekli aragtirma faaliyetlerini gergeklestirir.
E faaliyetlerini E.2 konusunda calismalar
ylirlitmek yapmak E.2.2 IK siiregleri ile ilgili yeni teknikleri ve gelismeleri takip eder.
ise yeni baglayan TK E3.1 Bilgi ve deneyimlerini birlikte ¢alistig kisilere aktarir.
. 1 1 leki . . iy .
E3 ¢emaarna mesiexd IK siire¢ ve uygulamalari ile ilgili bilgilendirme ve egitimleri egitim birimi desteginde
egitimler vermek E.3.2 uygular
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3.2.  Kullanilan Arag, Gere¢ ve Ekipman
1. Bilgisayar ve donanimlari (yazici, tarayici, harici bellek vb.)
2. lletisim araglar1 (telefon, tele-konferans sistemleri, faks, internet erisimi vb.)
3. Kaynak ve uygulama dokiimanlar1 (genel formlar, prosediirler, is talimatlari, toplu /
bireysel is sozlesmeleri vb.)
4.  Kirtasiye malzemeleri (kagit, kalem, delgeg, tel zimba 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 cihazlar (fotograf makinesi, video kamera vb.)
7.  Tanitim stand1 ve ekipmani
3.3.  Bilgi ve Beceriler
1.  Arastirma ve raporlama bilgi ve becerisi
2.  Bilgisayar ve ekipmanlar1 kullanim bilgisi
3. Ekip iginde ¢alisabilme becerisi
4.  Etkin (kisisel, kisilerarasi, orgiitsel iletisim) iletisim teknikleri bilgi ve uygulama
becerisi
5.  IK bilgi sistemi programlari kullanim bilgi ve becerisi
6.  IK siirecleri ve terminolojisi temel bilgisi
7. ISG ve ¢evre koruma &nlemleri bilgisi
8.  Kalite yonetim sistemi bilgisi
9.  Ofis araglar1 kullanimi bilgi ve becerisi (bilgisayar, optik form okuyucu vb.)
10. Planlama ve organizasyon becerisi
11. Stres altinda ¢alisabilme becerisi
12. Temel ¢calisma mevzuati bilgisi
13. Temel organizasyon bilgisi
14. Zaman yonetimi bilgi ve becerisi
3.4. Tutum ve Davramslar
1.  Calisma zamanim etkili ve verimli kullanmak
2. Cevre, kalite ve ISG kurallarna uymak
3. Degisime acik olmak ve degisen kosullara uyum saglamak
4.  Ekip calismasina yatkin olmak
5. Genel is etigi kurallarina uygun hareket etmek
6.  Isyerindeki ¢alisma prensiplerine uygun hareket etmek
7. Uygun (s6zlii veya s6zlii olmayan) iletisim becerileri sergilemek
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4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIiRME

Insan Kaynaklar1 Eleman1 (Seviye 4) meslek standardini esas alan ulusal yeterliliklere gore
belgelendirme amaciyla yapilacak 6lgme ve degerlendirme, gerekli sartlarin saglandig1 6lgme
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 vyeterliliklerde detaylandiriir. Olgme ve degerlendirme ile
belgelendirmeye iliskin islemler 30/12/2008 tarihli ve 27096 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Mesleki Yeterlilik, Sinav ve Belgelendirme Y 6netmeligi ¢ercevesinde ylirtitiiliir.
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Ek: Meslek Standardi Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar
1. Meslek Standardi Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi Ekibi:

Arzu Ugiitener Elmas, Egitim Danismani

Asena Yaliniz, Carrefoursa A.S., Insan Kaynaklar1 Genel Miidiir Yardimcisi

Ayse Seker, Ilbak Holding, Insan Kaynaklar1 Direktorii

Esra Kemer Tiilii, Ikpaylasim insan Kaynaklari Damigmanlik, IK Danigmani Profesyonel
Kog¢

Firat Emre Iz, Solen Cikolata, insan Kaynakkar1 Direktorii

M.Cemil Ozden, McOzden Egitim ve Danismanlik, insan Kaynaklar1 Danismani
Miikrime Alptekin, Net Danismanlik, Kurucu insan Kaynaklar1 Danismani

Nuray Aytag, Sahinler Holding, IK Ve End. iliskiler Miidiirii

Ozlem Ozdemir, Derimod, Insan Kaynaklar1 Y6neticisi

Pinar inal, Assan Aliminyum, insan Kaynaklar1 Yneticisi,

Sadiye Segilmis, GE Marmara Tech. Cen. Miih.Hiz. Ltd., IK Uzman

Tugba Ozkabakgi, Cam Merkezi A.S. Insan Kaynaklari Direktorii

Ugur Zel, UZEL Danismanlik, Egitim ve Kog¢luk-Akademisyen-Danisman-Y 6netici Kogu

2. Teknik Cahsma Grubu Uyeleri

Esra Kemer Tiilii, Ikpaylasim insan Kaynaklar1 Danismanlik, iIK Danisman1 Profesyonel Kog
Figen Karabulut, Finans Emeklilik ve Hayat A.S., Insan Kaynaklar1 Ynetmeni

Tugba Ozkabakc1, KPG Danigsmanlik Egitim ve Bilisim Cdziimleri- Insan Kaynaklar,
Yo6netim Danigmani ve Egitmen

3. Goriis istenen Kisi, Kurum, Kuruluslar

Ankara Sanayi Odasi

Devlet Personel Baskanligi

Ege Bolgesi Sanayi Odas1

Gazi Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

Hacettepe Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Hak Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Istanbul Sanayi Odas1

Kariyer Danismanlig1 ve Insan Kaynaklarmi Gelistirme Dernegi
Kariyer.net

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
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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 Baskanligi

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

T.C. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1, Is Saglig1 ve Giivenligi Genel Miidiirliigii
T.C. Glimriik ve Ticaret Bakanlig1, Personel Dairesi Bagkanligi

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

T.C. Milli Egitim Bakanligi, 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 Devrimci Is¢ci Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Thracatgilar Meclisi

Tiirkiye Istatistik Kurumu

Tiirkiye Is Kurumu, Isgiicii Uyum Dairesi Baskanlig

Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Kalite Dernegi

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi

Yenibiris.com

Yonetim Danismanlar1 Dernegi

Yiiksekogretim Kurulu Baskanlig:
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4. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Fehmi YERLIKAYA, Bagkan (Milli Egitim Bakanlig1)

Ibrahim BILDIK, BaskanVekili (Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
Fatma Nur BASAYAR, Uye (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi)

Ilhan ERTURK, Uye (Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanlig1)

Prof. Dr. Omer TORLAK, Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi)

Can Ozgiir YARDIMCI, Uye (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu)
Ahmet SAGAR, Uye (Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi)

Ersin ARTANTAS, Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)
Ozgiin Milliogullar1 KAYA Uye (Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
Siileyman ARIKBOGA, Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Firuzan SILAHSOR, Baskan Yardimcis1 Vekili (Mesleki Yeterlilik Kurumu)
Ayse Giilgin ERTEKIN MYK Uzman Yardimcist (Mesleki Yeterlilik Kurumu)
Fatma GOKMEN, Sektor Komitesi Temsilcisi (Aile ve Sosyal Politikalar

Bakanligi-Engelli ve Yash Hizmetleri Genel Midiirliigii)

5. MYK Yonetim Kurulu

Bayram AKBAS, Bagkan (Calisma ve Sosyal Glivenlik Bakanlig1 Temsilcisi)
Dog. Dr. Omer ACIKGOZ, Baskan Vekili (Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi)

Prof. Dr. Mahmut OZER, Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi Temsilcisi)
Bendevi PALANDOKEN, Uye (Meslek Kuruluslar: Temsilcisi)

Dr. Osman YILDIZ, Uye (Isci Sendikalar1 Konfederasyonlar: Temsilcisi)
Mustafa DEMIR, Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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