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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

ACIL DURUM: isyerinin tamaminda veya bir kisminda meydana gelebilecek yangin, patlama,
tehlikeli kimyasal maddelerden kaynaklanan yayilim, dogal afet gibi acil miidahale, miicadele,
ilkyardim veya tahliye gerektiren olaylari,

BUTCE: Bir kurulusta kaynaklarin hangi yatiimlara veya etkinliklere ne oranda
kullanilacagini gosteren planlari,

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Siniflamasini,
ISG: Is Saglig1 ve Giivenligini,

IS KAZASI: isyerinde veya isin yiiriitimii nedeniyle meydana gelen, 6liime sebebiyet veren
veya viicut biitlinliigiinti ruhen ya da bedenen engelli hale getiren olayz,

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

SARTNAME: Satin alma, satma, yaptirma, kiralama ve benzeri isleri ger¢eklestirmek isteyen
tarafin diizenledigi, her iki tarafin da uymayi iistlendikleri sartlarin tespit edildigi resmi belgeyi,

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

Idari Isler Uzmani (Seviye 5) Ulusal Meslek Standardi 5544 sayili Mesleki Yeterlilik Kurumu
(MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan 19/10/2015 tarihli ve 29507 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarinin ve Ulusal Yeterliliklerin Hazirlanmasi
Hakkinda Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Y&netmelik hiikiimlerine gére MYK’nin gérevlendirdigi Tiirkiye Insan Y&netimi
Dernegi (PERYON) tarafindan hazirlanmus, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin goriisleri
almarak degerlendirilmis ve MYK Is ve Yénetim Sektdr Komitesi tarafindan incelendikten
sonra MYK Yo6netim Kurulunca onaylanmaistir.

Idari Isler Uzmani (Seviye 5) Ulusal Meslek Standardinin 01 no’lu revizyonu, MYK tarafindan
yapilmis ve MYK Is ve Yonetim Sektdr Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK
Yo6netim Kurulunca onaylanmistir.
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2. MESLEK TANITIMI
2.1. Meslek Tanimi

Idari Isler Uzmani (Seviye 5) is saglhig1 ve giivenligi ile cevre koruma onlemleri ve kalite
gereklilikleri ger¢evesinde, kurulus i¢in ihtiya¢ duyulan yemek, ulasim, giivenlik, bina/tesis
teknik isletmesi ve benzeri altyapr ve destek hizmetlerini kurulus politikalarina ve isin
gereklerine uygun bir sekilde yiiriitiillmesini saglayan ve mesleki gelisim faaliyetlerine katilan
nitelikli kisidir.

2.2. Meslegin Uluslararasi Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri

ISCO 08: 3341 (Biiro Siipervizorleri)

2.3. Saghk, Giivenlik ve Cevre ile Tlgili Diizenlemeler

2872 sayil1 Cevre Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.
5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu ve yiirtirliikteki alt mevzuati.
6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

Ayrica; is saghgi ve giivenligi ve ¢evre ile ilgili yirirlikkte olan kanun, tiiziik, yonetmelik ve
diger mevzuata uyulmasi esastir.

2.4. Meslek ile Ilgili Diger Mevzuat

4857 sayili Is Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.
6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

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

2.5. Cahsma Ortam ve Kosullari

Idari Isler Uzmam (Seviye 5) genellikle ofis ortaminda calisir. Calisma ortaminimn
havalandirma-isitma-sogutma sistemlerini igeren, yeterli aydinlatma sistemine sahip,
ergonomik ofis ara¢ ve geregleri ile donatilmis, gerekli iletisim imkanlarini sunan alt yapiya
sahip olmasi gerekir.

Idari Isler Uzmani (Seviye 5), gérevlerini yaparken kurulus i¢indeki tiim birimlerle iletisim ve
isbirligi i¢inde ¢alisir. Gorevi ve projeleri dolayisiyla veya calisanlarla etkin iletisim kurmak
amaciyla gerek goriildiigiinde kurulusun tiim bdliimlerinde (fabrika, atélye, magaza, depo ve
benzeri) bulunmasi ve farkli yerlesim yerlerinde bulunan birimler igin siirecine iliskin
operasyonlarini yiiriitmek amaciyla seyahat etmesi gerekebilir. Ayrica kurulus disinda ¢oziim
ortaklari, tedarikgileri, resmi kurum ve kuruluslar ile ortak calisma yiiriitebilir.
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Idari Isler Uzmam (Seviye 5) ¢alismalarini daha ¢ok takim halinde yiiriitiir. Genellikle ofis
ortaminda gorev yaptigr i¢in mesleki hastalik, kaza ve yaralanma riski az olmakla beraber
kurulusun  farkli  bolim ve birimlerinde c¢aligmasi gerektiginde veya seyahat
gerceklestirdiginde, calistigi mekanin riskleriyle karsi karsiya kalabilir. Meslege yonelik ortaya
cikabilecek risklerle kaynaginda miicadele edilir ve gerekli is saglig1 ve giivenligi tedbirlerine
uyularak bu riskler bertaraf edilir. Risklerin tamamen ortadan kaldirilamadigi durumlarda ise
isveren kurum/kurulus tarafindan saglanan kisisel koruyucu donanimlar kullanarak ¢alisir.

2.6. Meslege iliskin Diger Gereklilikler

Meslege iliskin diger gereklilik bulunmamaktadir.
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3. MESLEK PROFILIi

3.1. Gorevler, Islemler ve Basarim Olciitleri
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
A11 s siireglerinin 6zelliginden ve/veya kurulustan kaynaklanabilecek risk ve tehlike
- durumlarinda ilgili kisi ya da birimlere bildirimde bulunur.
Gtivenli ve saglikli galigma
Al yontemlerini uygulamak A12 Arag, gereg ve ekipmanlari talimatlara ve kurulus prosediirlerine uygun olarak
- kullanir.
A.l3 Is saghig1 ve giivenligi konusundaki yasal ve calisma alanina ait kurallara uyar.
iSG ve gevre koruma ile A21 Acil durumlarda ¢ikis veya kacis planlarina uygun hareket eder.
A ilgili Snlemleri Acil durum planlarim ) o
uygulamak A2 uygulamak A2 Calisma ortaminda meydana gelen is kazasi, yaralanma gibi acil durumlarda
- temel ilk yardim dnlemlerini uygular.
A23 Acil durumlarda miidahale i¢in acil durum ekibiyle iletisime gecer.
A3l Calisma ortaminda ortaya ¢ikan ¢evresel atiklarin ve donistiiriilebilir
Cevre koruma standart ve e malzemelerin dogru yere iletilmesini saglar.
A3 yontemlerini uygulamak
A3.2 Kaynaklari (enerji, sarf malzemeleri ve benzeri) tasarruflu ve verimli bir sekilde
e kullanir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adr Kod | Adi Kod | Aciklama
B11 Sorumlulugundaki siireglerin giincel mevzuata ve kurulus prosediirlerine
[s siiregleriyle ilgili mevzuat uygunlugunu kontrol eder.
B.1 ve prosediir degisikliklerini
takip etmek B.12 Mevzuat/prosediir degisimlerine gére sorumlulugundaki siirecleri giincelleyerek
o ilgili calisanlar1 bilgilendirir.
Iy siireclerinin inevz'uata, B.2.1 | Yapilacak islemin tiiriine gore kalite saglama gerekliliklerini uygular.
B kurulus prosediirlerine ve
kalite gerekliliklerine
uygunlugunu saglamak B.2.2 | Siireg, arag-gere¢ ve malzemelerin standartlara uygunlugunu denetler.
B.2 Kalite gerekliliklerini
' uygulamak B.23 Sorumluluk alanlarinda saptanan hatalar1 kayit altina alarak ortadan kaldirilmasin
- saglar.
B.2.4 Kurulusun hizmet kalite standartlarina uygun prosediirlerin olusturulmasinda

amirine yardimet olur.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
c11 Idari islere iligkin siireclerle ilgili verilerin kaydi icin bilgi sisteminde alt yapi
Sistem yonetimi ile ilgili veri - calismalarint yiiriitiir.
yu
C.1 | giris faaliyetlerini
Idari islere iliskin gergeklestirmek C12 Idari isler siirecine iliskin form ve kayitlarin (arag takip gizelgesi, bakim-onarim
c bilgi sistemleri yonetimini o formu, demirbas ve zimmet ¢izelgesi ve benzeri) bilgi sistemine veri girislerini yapar.
saglamak Sistem yénetimi ile ilgili veri C.2.1 | idari isler ve siireglerine bagh degisiklikleri takip eder.
C.2 | giincelleme faaliyetlerini o
gerceklestirmek C22 Siirece uygun olarak degisikliklerin bilgi sistemini gilincellemek igin gerekli veri
"7 | girisini yapar.
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Idari islere iliskin
D biitceleme ve raporlama
faaliyetlerini yiiriitmek

Idari isler hizmetlerine iliskin

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
D11 Idari isler siirecine iliskin planlar ve éngériilen biitce parametreleri dogrultusunda

biitce donemine ait maliyet kalemlerini arastirir.

D.1 D.12 . s . o y i
taslak biitge calismasi yapmak Biitgeye girdi teskil edecek verileri toplayarak degerlendirir
Toplanan veriler ve 6ngoriilen biitce parametreleri dogrultusunda biitce donemine
D.1.3 . .
ait taslak biitceyi hazirlayarak sunar.
D.2.1 | idari isler biinyesinde hizmet verilen tiim siirecleri biitgeye uygun yiiriitiir.
D2 Biitce gerceklesmelerini
' izlemek D22 Biitce ile gerceklesmelerinin uyumunu periyodik analiz ederek gerekli gorildiigi

durumlarda revize biitce caligmasi yaparak raporlar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama

Kurulusun; genel, insan kaynaklar1 (1K) ve Kalite politikalarina ve hedeflerine
E.1.1 | gore idari isler biinyesindeki hizmetlere iliskin tiim siire¢lerin politikalarinin
belirlenmesine katkida bulunur.

Hizmet politika ve

E.1 standartlarinin belirlenmesine E12 Idari isler biinyesindeki hizmetlere iliskin tiim siiregler ile ilgili hizmet
katki vermek o standartlarinin belirlenmesinde gorev alir.
Hizmet politika ve E13 Hizmetlere iliskin teknik alim sartnamelerini ve alim sézlesmelerini hazirlar veya
prosediirlerinin o hazirlanmasini koordine eder.
E . .
belirlenmesi

E21 Kurulusun hedeflerine, politikalarina uygun olarak idari isler biinyesinde hizmet

galismalarina katilmak verilen tiim konular ile ilgili prosediirleri diizenleyerek giinceller.

Hizmet prosediirlerini E 292 Prosediirlere bagl olarak gelistirilen sistemlerin isletimine iliskin sorunlarin
E.2 hazirlayarak revizyonunu - ¢ozlimiine yonelik oneriler, projeler ve/veya ¢oziimler olusturur.
saglamak

Calisanlara sunulan hizmet kalitesinin gelistirilmesini saglamak i¢in, ilgili insan
E.2.3 | kaynaklar yetkilisi ile koordineli olarak hizmet memnuniyet anketlerinin
yapilmasini ve gerekli aksiyonlarin alinmasini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adr Kod | Aciklama
Giivenlik, yangin, acil durum senaryolarini hazirlayip gerekli ekipmanlari
F.1.1 . <
belirleyerek hazirda bulunmasini saglar.
Yangin ve acil durumlar i¢in aranacak kisilerin gorev, isim ve iletisim listesini
F.1.2 . o . N
giincel ve ulasilabilir sekilde yayimnlar/yayinlanmasini saglar.
F13 Giivenlik, yangin, acil durum ekiplerinin kurulmasini ve ekiplerin ilgili egitimleri
- almalarini saglar.
Giivenlik, yangin, acil durum senaryolar1 dogrultusunda ilgili birimlerle organize
F.1.4 ! <
olarak tatbikatlarin yapilmasini saglar.
Fl Gilvenlik sistemini yonetmek F15 Giivenlik gorevlilerinin tur kalemi raporlarini taniml periyotlarda bolge ve gorevli
] o ) - bazinda alarak inceler.
Binanin ve tesisin teknik
yonetimi ile ilgili F.1.6 | Giivenlik rapor defterini giinliik inceleyerek, ilgili birimlere raporlama yapar
F faaliyetleri yiiriitmek - o P guniu yerex. 19 P yapar.
(devam var) F17 Bina ve tesis gilivenliginin tam saglanmasi i¢in gerekli teknik donanimin daima isler
" sekilde olmasini saglar.
F18 Calisma saatleri i¢inde olusan is kazasi, ariza, beklenmeyen durumlar veya
- prosediirlere aykir1 gozlemleri giivenlik amagli raporlanmasini saglar.
F.1.9 | Kurulusun sivil savunma ile ilgili planlarini diizenlenmesine destek olur.
F.2.1 | Hasar gerceklesmesi durumunda, hasar tespit ¢aligmalarina refakat/nezaret eder.
E9 Mal ve bina giivenligi 29 Sistemlerde olusan ariza ve hasarlarin veya acil aksiyon gerektiren problemlerin en
' sistemini yonetmek - hizl sekilde giderilmesini saglar.
F.2.3 | Hasara iligkin ilgili caligmalar1 diizenleyerek periyodik olarak raporlar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Ad1 Kod | Adi Kod Aciklama
Bina teknik sistemlerinin (iklimlendirme, merdiven, asansor, jenerator, elektrik,
Fa.1 gider, kazan dairesi, kablolama, igletme i¢i yonlendirme sistemleri, tamir-bakim
e teknik servisi, haberlesme sistemleri ve benzeri) kesintiye ugramadan
yonetimlerinde siirekliligi saglar.
B}nan.m Ve tesisin teknik Bina teknik sistemlerinin Sistemlerde olusan ariza ve hasarlarin veya acil aksiyon gerektiren problemlerin en
F | yonetimi ile ilgili F.3 e F.3.2 . Sy S
faaliyetleri yiiriitmek yOnetimini saglamak hizli sekilde giderilmesini saglar.
Kurulus ve bina igin igletilen bina teknik sistemleri, iletisim ve haberlesme aracglari
£33 icin olusan ihtiyaclar (elektrik, su, yakit, posta, telefon ve diger kurumsal

haberlesme, tamir-bakim-servis yedek parca giderleri ve benzeri) tedarik ederek
giderlerini yonetir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod | Adi Kod Ag¢iklama
G.11 Ortak kullanim alanlarindaki teknik ekipmanin tam ve ¢alisir durumda olmasin
Ortak kullanim alanlar1 ve i saglar.
G.1 malzemelerin yonetimini
yapmak G.12 Idari isler siirecine iliskin, sarf malzemelerin yonetimi ile ilgili sistemleri
- yiiriiterek gelistirir.
G21 Binanin, tesislerin ve ortak kullanim alanlarimin temizlik ve hijyen ihtiyaclarin
- belirleyerek temiz ve hijyenik olmasini saglar.
Temizlik, ¢evre, hijyen ve is G292 Cevre diizenlemesi, bah¢ivanlik hizmetleri ve ofis bitkilerinin saglikli kosullarda
G.2 giivenligi hizmetlerinin =% | bulunmasini saglar.
yonetimi yapmak
Aritma tesisi, ¢Op, hurda ve isletme malzeme ve yardimci malzemelerin
Bina ve tesis igi G.2.3 | firelerinin, tibbi/kimyasal atiklarin ve benzeri yonetimini ¢evreye iligkin yasal
G hizmetlerin yonetimi ile diizenlemelere uygun olarak yapar.
ilgili faaliyetleri yiiriitmek
G31 Kendisine bildirilen arag ihtiyaglari kapsaminda tiir, sinif, model ve segmente
- gore olusturulan arag filo yonetim sistemini ytiriitiir.
G32 Arag yonetimi prosediiriine ve/veya kiralama s6zlesmesine gore belirtilen sart ve
e stireler kapsaminda araglarin yenilenme ve degisim siireglerini yonetir.
Arag-filo yonetimi ile ilgili . . ]
G.3 . o Arag kullanicilarinin kaza, ariza, periyodik bakim, yakit limitleri, otoyol gegis
faaliyetleri ytirlitmek . oL T p ey e . -
G.3.3 | sistemlerine iliskin her tiirlii bilgiye en hizli sekilde ulasmalarini saglayacak
sekilde iletisim ag1 saglar.
Araglarin kaza, hasar, otomatik gegis sistemleri, yakit, periyodik bakim, kilometre
G.3.4 | izlemeleri ve benzeri durumlari, kullanici ve plaka bazinda periyodik olarak
raporlar.
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Gorevler islemler

Basarim Olgiitleri

Kod | Adi Kod Ad1

Kod | Aciklama

Yemek ve ikram
H.1 hizmetlerinin yonetimini
yapmak

Giinliik yemek tiiketim sayisini planlayarak biit¢eye uygunlugunu kontrol edip

H.1.1
raporlar.
H12 Yemekhane yonetimini, yemek iiretimini veya yemek ¢eki siparig ve alimlarini
™7 | kurulus prosediirlerine gore gerceklestirir.
H.13 Vardiya saatleri igerisinde olusan yemek ve kafeterya hizmetleri sorunlarinin

¢ozlimlenmesini saglar.

Icecek otomatlari, yiyecek otomatlari, igme suyu, ¢ay ve kahve hizmetleri
H.1.4 | ekipmanlarinin ¢alisir, iiriinlerinin tam durumda olmasini ve tedarik edilmesini
saglar.

Kurulus i¢i veya disinda diizenlenen sosyal faaliyet organizasyonlarinda gérev

H.15
alir.

Caligan hizmetleri
H yonetimi ile ilgili

faaliyetleri yiiritmek Servis ve ¢aligan ulasimi

H.2.1 | Personel servislerini ¢aligma saatlerine uygun olarak organize eder.

Personel servis gilizergahlarini ¢alisma saatlerine ve personel ihtiyaglarina uygun

Calisanlarin kullanimina
yonelik iletisim araglari ile
ilgili hizmetlerin y6netimini
yapmak

H.3

H.2 hizmetlerinin yonetimini H.2.2 olarak organize edip gerektiginde revize eder.
yapmak
H23 Personel servislerinin maliyet, doluluk ve varis saatleri raporlarini hazirlayip
= | kontrol eder.
H3.1 Pozisyon profiline gére tanimlanmis olan ofis ekipmanlarindan gerekli

goriilenlerin ¢alisana zimmetlenmesini saglar.

H.3.2 | Verilen ekipmanlarin giderlerini takip eder.

H.3.3 | Kurulus santralinin bakim ve yonetimini saglar.

Haberlesme, iletisim, temsil, ofis organizasyonlari, kurye-kargo hizmet yonetimi

H.3.4 ile ilgili sistemlerin yiirtitiilmesi ve gelistirilmesini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama
1.1.1 Gelistirilmesi gereken yonlerini, mesleki ve kisisel gelisim ihtiyaclarini belirler.
112 Meslegi ile ilgili etkinlikleri (toplanti, seminer, konferans, kongre, egitim ve

benzeri) siirekli takip ederek katilim igin talepte bulunur.
Mesleki ve kisisel gelisimi — — — — -
11 konusunda caligmalar 113 Kurulugga uygun goriilen mesleki/kisisel gelisim etkinliklerine aktif olarak

yapmak katilir.

.14 Etkinlik sonunda etkinlikle ilgili rapor hazirlar.

Katildig: egitimlerde edindigi bilgi ve becerilerini meslegini icra ederken

Mesleki geligime iligkin 1.1.5 rullanir

faaliyetleri yliriitmek

Meslegi ile ilgili yayin ve gelismeleri periyodik-giincel olarak takip ederek is

Meslegi ile ilgili yaymnlari, 1.2.1 stireclerinde uygular.

1.2 teknolojik gelismeleri takip
etmek

1.2.2 Mesleki ve kisisel gelisimi igin bireysel 6grenme faaliyetlerini gergeklestirir.

131 Katildig1 etkinliklerde edindigi bilgi ve becerilerini ¢aligma arkadaslariyla
Uzmanligr ile ilgili diger o paylasir.
calisanlara bilgi aktarmak

1.3.2 Bilgi ve deneyimlerini birlikte ¢alistigi kisilere aktarir.
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3.2. Kullanilan Arag, Gere¢ ve Ekipman

1. Bilgisayar ve donanimlari (yazici, tarayici ve benzeri)

Iletisim araclar (telefon, tele-konferans sistemleri, faks ve benzeri)

3. Kaynak ve uygulama dokiimanlari (genel formlar, prosediirler, is talimatlari, toplu /
bireysel is s6zlesmeleri ve benzeri)

4. Kirtasiye malzemeleri

5. Ofis araglar (fotokopi makinesi, projeksiyon cihazi, evrak imha cihazi, hesap makinesi
kilit sistemi igeren evrak dolab1 ve benzeri)

6. Optik/dijital kaydetme ve goriintiileme cihazlar (fotograf makinesi, video kamera ve
benzeri)

N

w
w

Bilgi ve Beceriler

Analitik diistinme becerisi
Bilgisayar ve bilgi teknolojisi araglarini kullanma bilgi ve becerisi
Ekip i¢inde ¢alisma becerisi
Etkin iletisim (kisisel, kisilerarasi, orgiitsel iletisim) teknikleri bilgi ve uygulama becerisi
Gida giivenligi ile ilgili kurallar bilgisi
Idari is siirecleri yonetimine iliskin bilgi islem programlar1 kullanim bilgi ve becerisi
fleri planlama ve organizasyon becerisi
fleri s6zlesme / tedarik¢i yonetimi bilgisi
Is saghg1 ve giivenligi bilgisi
. Kalite bilgisi
. Meslege iliskin yasal diizenlemeler bilgisi
. Raporlama bilgisi
. Temel biitgeleme bilgisi
. Temel ¢alisma mevzuat1 bilgisi
. Temel ¢evre koruma bilgisi
. Zamani yonetimi becerisi

©oN R WNRE

el e e ol el
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w
~

Tutum ve Davramslar

Bilgi, tecriibe ve yetkisi dahilinde karar vermek

Calisma zamanini etkili ve verimli kullanmak

Caligmalarinda planli, organize ve disiplinli olmak

Cevre korumaya kars1 duyarl olmak

Cevre, kalite ve ISG kurallarmi benimsemek

Degisime agik olmak ve degisen kosullara uyum saglamak
Deneyimlerini is arkadaslarina aktarmak

Ekip i¢inde uyumlu ¢aligmak

Genel is etigi kurallarina uygun hareket etmek

10. Isyerine ait arag, gere¢ ve donanimin kullanimina 6zen gdstermek
11. Kurum kiiltiiriinii benimsemek ve yayginlastirilmasini saglamak

©ooNe R WDNRE

12. Siirec kalitesine 6zen gostermek
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13. Siiregleri iyilestirici ve gelistirici Onerilerde bulunmak
14. Temizlik, diizen ve isyeri tertibine 6zen gostermek
15. Uygun (sozlii ve sozlii olmayan) iletisim becerileri sergilemek
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4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIiRME

Idari Isler Uzmani (Seviye 5) meslek standardini esas alan ulusal yeterliliklere gore belgelendirme
amaciyla yapilacak 6lgme ve degerlendirme, gerekli sartlarin saglandigi 6l¢gme ve degerlendirme
merkezlerinde yazili ve/veya sozlii teorik ve uygulamali olarak gergeklestirilecektir.

Olgme ve degerlendirme ydntemi ile uygulama esaslar1 bu meslek standardina gore hazirlanacak
ulusal yeterliliklerde detaylandirilir. Olgme ve degerlendirme ile belgelendirmeye iliskin islemler
15/10/2015 tarihli ve 29503 sayil1 Resmi Gazete’de yayimlanan Mesleki Yeterlilik Kurumu Sinav,
Ol¢me, Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi ¢ercevesinde yiiriitiiliir.
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Ek: Meslek Standardi Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar
1. Meslek Standardi Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi Ekibi

Caglar CABUK, Caglar Cabuk Egitim ve Yo6netim Hizmetleri — Egitmen, Profesyonel Kog
Asena YALINIZ, Teknosa I¢ ve Dis Ticaret A.S. — Genel Miidiir Yardimcisi, insan Kaynaklar
Ayse SEKER, Ilbak Holding — Insan Kaynaklar1 Direktorii

Ugur ZEL, SHL Tiirkiye — Danigsman, Egitmen

Mine CINAR, INTELTEK A.S. — insan Kaynaklar1 Y&netmeni

Figen KARABULUT, Finans Emeklilik ve Hayat A.S. — Insan Kaynaklar1 Y&netmeni
Nuray AYTAC, Sahinler Holding — insan Kaynaklari ve End. Iliskiler Miidiirii

Miikrime ALPTEKIN, Net Danismanlik — Kurucu, insan Kaynaklar1 Danismani

Arzu UGUTENER ELMAS - Insan Kaynaklar1 ve Egitim Y&neticisi

Tugba OZKABAKCI, KPI Danigsmanlik—IK ve Yénetim Danismani

Sadiye SECILMIS, GE Marmara Technology Center Miih.Hizmetleri LTD. — IK Uzman1
Ozlem OZDEMIR, Net Civata ve Vida San. AS. — Insan Kaynaklar1 Miidiiri

Esra TULU, IKPAYLASIM —Egitim Danigmani

Cemil OZDEN, MC Ozden Egitim ve Damigmanlik — insan Kaynaklari Danismani

2. Teknik Calisma Grubu Uyeleri

Sebnem OZKARA, Global-Bilgi A.S. — Idari Isler Yoneticisi

Nese YOGUNALI, Umur Basim ve Kirtasiye San. ve Tic. A.S. — Personel Miidiirii

Dilek KOYUNCU, Umur Basim ve Kirtasiye San. ve Tic. A.S. — Insan Kaynaklar1 Yo6neticisi
Bircan KUTLU, Standard Profil A.S. — Ise Alim Sorumlusu

Derya GONULLU, Assan Aliiminyum San. ve Tic. A.S. — Kidemli IK Uzmani

Ahmet AMANVERMEZ, Mondi Grup — Insan Kaynaklart Uzmani

Hasan Murat BABADALI, Yenibiris insan Kaynaklar1 Hizmetleri Danismanlik ve Yaymcilik
A.S. — Egitim Uzman

Meltem FRENDECI OZGODEK, Bilkent Universitesi — Idari Koordinatdr, Ogretim Gérevlisi
Askim BUDUR, Linde Gaz A.S. — Insan Kaynaklar1 Y®neticisi

Berrin BAYRAKTAR, Hr Inventio Danismanlik — insan Kaynaklar1 Danismani

Sevla SERBEST, Focus Medya — insan Kaynaklar1 Uzmani

Siiheyla KOZAN, Real Hipermarketler Zinciri A.S. — insan Kaynaklar1 Uzmam

Nilay MARDIN, Real Hipermarketler Zinciri A.S. — Insan Kaynaklar1 Elemam

Oguz Alper NUHOGLU - Serbest / Avukat
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Fiisun VARLIK — Serbest / IK Miidiirii

Tolun BENON, Kocaeli Sanayi Odas1 — IK Danismani

Cevriye BOZKURT, Umur Basim ve Kirtasiye A.S. — Insan Kaynaklar1 Uzmani
Ozden ASLAN, PERYON — Ankara Bolge Koordinatorii

3. Goriis Istenen Kisi, Kurum ve Kuruluslar

Ankara Sanayi Odasi

Ankara Ticaret Odas1

Ankara Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

Dokuz Eyliil Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

Ege Bolgesi Sanayi Odas1

Gazi Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

Hacettepe Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Istanbul Bilgi Universitesi

Istanbul Ticaret Odas1

Istanbul Universitesi, Isletme Iktisad1 Enstitiisii

Kariyer Damigmanlig1 ve Insan Kaynaklarmi Gelistirme Dernegi
Kariyer.net

Kiiciik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig
Marmara Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

Orta Dogu Teknik Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

Ozel Istihdam Biirolar1 Dernegi

Profesyonel Danismanlar Dernegi

Sakarya Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

T.C. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1

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

T.C. Milli Egitim Bakanligi (Ciraklik ve Yaygin Egitim Genel Miidiirligii)
T.C. Milli Egitim Bakanlhig1 (Erkek Teknik Ogretim Genel Miidiirliigii)

T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Kiz Teknik Ogretim Genel Miidiirliigii)

T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Projeler Koordinasyon Merkezi Baskanlig1)
T.C. Milli Egitim Bakanh@: (Ticaret ve Turizm Ogretimi Genel Miidiirliigii)
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T.C. Sanayi ve Ticaret Bakanligi

T.C. Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi

Tirk Psikolojik Danisma ve Rehberlik Dernegi
Tiirkiye Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu
Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu
Tiirkiye Thracatgilar Meclisi

Tiirkiye Istatistik Kurumu

Tiirkiye Is Kurumu

Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu
Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu
Tiirkiye Kalite Dernegi

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi

Yenibiris.com

Y 6netim Danigmanlari Dernegi

4. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Ersin ARTANTAS Bagkan (Ttirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)
Ahmet Saygin BABAN Bagkan Vekili (Tiirkiye Odalar Borsalar Birligi)
Fatma Nur BUYUKKARA  Uye (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1)

Hasan GENCER Uye (Milli Egitim Bakanlig1)

Stikran CAVUS Uye (Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanlig)
Ridvan GUNAY Uye (Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu)

Aytug BALAMAN Uye (Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
Asli AYDOGAN YILMAZ Uye (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu)
Ekin Sar1t AKALIN Uye (Devrimei Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
Siileyman ARIKBOGA Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Yaprak AKCAY ZILELI, Daire Baskan1 (Mesleki Yeterlilik Kurumu)
Kamil OZ Istatistikci (Mesleki Yeterlilik Kurumu)
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5. MYK Yonetim Kurulu

Adem CEYLAN Bagkan (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi Temsilcisi)
Prof. Dr. Muzaffer ELMAS Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi Temsilcisi)

Doc. Dr. M. Hilmi COLAKOGLU Uye (Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi)

Bendevi PALANDOKEN, Uye (Meslek Kuruluslar1 Temsilcisi)

Dr. Osman YILDIZ, Uye (Isci Sendikalar1 Konfederasyonlar1 Temsilcisi)
Celal KOLOGLU, Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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