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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

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

BILGI NOTU: Yoénetime aciklama yapilmasi gereken herhangi bir evrakla ilgili, evraka
ilistirilen kisa agiklamayz,

FIHRIST: Alfabetik siralamalar igin kullanilan, kenarinda biitiin harflerin yer aldig1 telefon
deftert,

GiZLi EVRAK: Kapsadig1 konunun yetkisiz kisilerce goriilmesi/agiklanmasi sakincali goriilen
evraki,

ISCO: Uluslararas1 Standart Meslek Siniflandirmasini,
ISG: Is Saghig ve Giivenligini,

OZEL VE SOSYAL ZIYARET: Yonetimin gorev yaptigi kurumu temsil etmedigi durumlarda
gerceklestirdigi ziyaretleri,

PROTOKOL: Resmi iligkilerde izlenecek yol, yontem ve kurallart,

RESMI GORUSME: Onceden planlanmis olarak kurumu temsilen baska bir kuruma ya da
ilkeye yapilan ziyareti veya ulusal diizeyde dengi olan makamlara yapilan ig goriismesi, toplanti,
kongre, anlagma imzalar1, nezaket ve benzeri ziyaretleri,

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

SOSYAL MEDYA: Kisilerin internet tabanli sosyal aglar, internet siteleri ve uygulamalar
tizerinden birbiriyle igerik ve bilgi paylasmasina imkan veren ve geleneksel medyanin aksine ¢ift
tarafli ve es zamanl bilgi paylasimi olanagi sunan dijital bilgi/igerik platformunu,

TEHLIKE: Is yerinde var olan ya da disaridan gelebilecek, calisani veya is yerini
etkileyebilecek, zarar veya hasar verme potansiyelini,

TEMSIL: Birimin, kurumun veya bir toplulugun adina davranma islemini,

ZIMMET: Kurum ve kuruluslarda calisanlara veya para isleri ile ugrasan gorevliye imza
karsil1g1 teslim edilen para veya esyay1

ifade eder.
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1. GIRIS

Ozel Kalem Miidiirii/Ust Diizey Yonetim Asistan1 (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardi 5544
sayillt 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 Hazirlanmas1 Hakkinda Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713
sayil1 Resmi Gazete’de yayimlanan Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin Kurulus,
Gorev, Caligma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine goére MYK’nin
gorevlendirdigi Ozel Kalem Miidiirleri Yardimlasma ve Dayanisma Dernegi (OKAMDER)
tarafindan hazirlanmis, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin goriisleri alinarak
degerlendirilmis, MYK Is ve Yonetim Sektor Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK
Y 6netim Kurulunca onaylanmaistir.
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2. MESLEK TANITIMI
2.1. Meslek Tanimm

Ozel Kalem Miidiirii/Ust Diizey Yonetim Asistan1 (Seviye 6) bagl oldugu iist diizey ydnetimin
kurulus i¢i ve dis1 iletisim faaliyetlerini diizenleyen; goriisme, toplanti ve torenlere katilim
faaliyetlerini organize eden; konuk karsilama, agirlama ve ugurlama islemlerini yiiriiten;
yonetim birimi biitgesinin hazirlanmasi ve takibi, ulasim ve giivenlik hizmetlerinin koordine
edilmesi ve yonetim birimi ile ilgili yazismalarin yapilmasi gibi idari islemleri yiriiten nitelikli
kisidir.

Ozel Kalem Miidiirii/Ust Diizey Yénetim Asistan1 (Seviye 6) calismalarini is saglig1 ve giivenligi
ile ¢evre koruma onlemleri ve kalite gerekliliklerine uygun olarak yiiriitiir ve mesleki gelisimine
iliskin faaliyetlerde bulunur.

2.2. Meslegin Uluslararasi Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri

ISCO 08: 1219 (Baska yerde siniflandirtlmamis is hizmetleri ve idaresi ile ilgili miidiirler)

2.3. Saghk, Giivenlik ve Cevre ile ilgili Diizenlemeler

2872 sayil1 Cevre Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.
5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.
6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

Ayrica, is saghgl ve giivenligi ve g¢evre ile ilgili yirlirliikte olan kanun, tiiziik, yonetmelik ve
diger mevzuata uyulmasi esastir.

2.4. Meslek ile Tlgili Diger Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve yriirliikteki alt mevzuati.

4857 sayili Is Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla
Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun ve vyiiriirliikteki alt mevzuati.

5809 sayil1 Elektronik Haberlesme Kanunu ve yiirtirliikteki alt mevzuati.

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

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

2.5. Calisma Ortam ve Kosullari

Ozel Kalem Miidiirii/Ust Diizey Yonetim Asistan1 (Seviye 6) ézel veya kamuya ait kurum ve
kuruluslarin {ist kademe yonetimin bulundugu ortamlarda g¢alisir. Genel calisma sekli ekip
caligmas1 bigiminde olup iist kademe yoneticileri, yonetim birimi ¢alisanlar1 ve diger birim
yoneticileri ile siirekli iletisim halinde bulunur. Meslegin yiiriitildiigi mekéanlar itibariyla
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genellikle ofis ortaminda ve ekranli araglarla ¢alistig1 icin bunlara yonelik meslek hastaliklar
riskleriyle kars1 karsiya kalabilecegi gibi, kurulusun farkli bolim ve birimlerinde calismasi
gerektiginde veya seyahat gerceklestirdiginde ¢alistigt mekanin riskleriyle karsi karsiya kalabilir.
Meslege yonelik ortaya g¢ikabilecek risklerle kaynaginda miicadele edilir ve gerekli is saglig1 ve
giivenligi tedbirlerine uyularak bu riskler bertaraf edilir.

2.6. Meslege Iliskin Diger Gereklilikler

Meslege iliskin diger gereklilikler bulunmamaktadir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad Kod Ad1 Kod Aciklama
A11 [s siireglerinin 6zelliginden ve/veya kurulustan kaynaklanabilecek risk ve tehlike
- durumlarinda ilgili kisi ya da birimlere bildirimde bulunur.
Giivenli ve saglikli ¢aligma
Al yontemlerini uygulamak A1 Arag, gereg ve ekipmanlari talimatlara ve kurulus prosediirlerine uygun olarak
" kullanr.
A.l3 ISG konusundaki yasal ve ¢alisma alanina ait kurallar1 uygular.
S . . A2l Acil durumlarda ¢ikis veya kagis planlarina uygun hareket eder.
Is saglig1 ve giivenligi
A (ISG) ile.gevre koruma Acil durum planlarini
onlemlerin uygulamak A2 uygulamak A2.2 Caligma ortaminda olusan kaza durumlarinda, yetki alanindaki prosediirleri yiiriitiir.
A23 Acil durumlarda miidahale i¢in acil durum ekibiyle iletisime gecer.
A3 1 Caligma ortaminda ortaya ¢ikan gevresel atiklarin ve doniistiiriilebilir malzemelerin
i - - dogru yere iletilmesini saglar.
A3 Cevre koruma onlemlerini
' uygulamak B . . o
A3 Kaynaklari (enerji, sarf malzemeleri ve benzeri) tasarruflu ve verimli bir sekilde
- kullanr.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
B11 Sorumlulugundaki siireglerin giincel mevzuata ve kurulus prosediirlerine
s siirecleriyle ilgili mevzuat o uygunlugunu kontrol eder.
B.1 ve prosediir degisikliklerini
takip etmek Mevzuat/prosediir degisimlerine gére sorumlulugundaki siiregleri giincelleyerek
B.1.2 p g g g gu y
o ilgili calisanlar1 bilgilendirir.
B.2.1 | Yapilacak iglemin tiiriine gore kalite saglama gerekliliklerini uygular.
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 kaldirilmasini
- saglar.
B Is siireglerinin mevzuata, B.2.4 Kurulusun hizmet kalite standartlarina uygun prosediirlerin olusturulmasinda ilgili
kurulus prosediirlerine ve - birim/yoneticiye yardimci olur.
kalite gerekliliklerine
uygunlugunu saglamak B.3.1 | Yonetimin goriistigii kisi ve konularin bagkalariyla paylasilmasimi 6nler.
B.3.2 | Gizlilige uymayanlarla ilgili uyar1 ve diger tedbirleri uygular.
Kigisel ve k 1 bilgileri
B3 gifllisl?gi\lf:i: V::iin\lfcse?ﬂigifil 1 B33 Dosya ve kayitlarin dijital ve fiziksel giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglar.
saglamak S L Dl
B.3.4 Gizlilik kapsaminda olup siiresi dolan dijital ve basili belgeleri gizliligi koruyacak
h sekilde yok eder.
B.35 Gizli evraklarin ve varsa miihiirlerin usuliine uygun bir sekilde kullanilmasini ve
h muhafaza edilmesini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
Cl1 Yonetime ait telefon fihristinin/rehberinin olusturulmasini saglar.

Yo6netimin kurulus i¢i ve
C dis1 iletisim faaliyetlerini
diizenlemek
(devamu var)

Yonetimin telefon
goriismelerinin yapilmasini

Gelen telefonlara nezaket kurallarina uygun bir sekilde cevap verilmesini ve arayan

1 saglamak cl2 kisilerden gerekli bilgilerin alinmasini saglar.
C.13 Telefonla gorlisme taleplerinin listesini hazirlayarak yonetime sunar.
c21 Gelen ziyaretgi/heyetlerin taleplerini degerlendirmek {izere not alarak yonetime arz
Yénetimin halkla iletisimini | | der.
C2 saglamak C.2.2 | Yonetime gelen ziyaretci/heyetlerin yonetimle goriismelerini saglar.
C.23 Konulart itibariyle ziyaretgilerin taleplerini alarak ilgili birimlerle temasini saglar.
C31* Yo6netimin iletecegi mesaj ve duyurularin toplu kisa mesaj, e-posta, basin bildirisi,
e dijital medya gibi yollarla ilgili taraflara ulastirilmasini saglar.
C.3.0% Yonetimin sosyal medya ile ilgili iletisimini olumlu yonde etkileyecek onlemleri
- alir.
C.3.3* | Gorsel ve yazili medyanin talepleri dogrultusunda randevularini saglar.
o . C.3.4% Yonetim ve kurumla ilgili gorsel, yazili ve sosyal medyadaki haberleri takibini
c3 Yonetimin medya ile 8 saglar.
' iletigimini saglamak T L
C.35% Yonetim ile ilgili medyada ¢ikan haberlerle ilgili yonetimin bilgilendirilmesini
e saglar.
C.3.6% Basin toplantisi ve basin agiklamalarinda fotograf ve video ¢ekimi igin gerekli
e hazirliklart yapar.
C.3.7 Basin programinin akigini kontrol eder.
C.3.8 Toplantilarin basin kuruluglarina haber verilmesini saglar.

*Basinla iligkileri yiiriiten 6zel birimlerin bulunmadigi durumlarda
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
Yonetime gelen tebrik, diigiin, téren, agilis, toplanti, seminer ve yemek ve benzeri
c41 o o
davetlerini takip ederek yonetime arz eder.
Vonetimin kurulus ici v Yénetimin katilamayacag C.4.2 Etlldnvlﬂ;l’er'd.e, }ll(én(;,tici davet?lkatllamayacak ise, mazeretini bildirir veya yetkili
c SUMIM KUIUUS 161VE | = 4| etkinliklerde temsil 1ldig1 kisinin katilmasim saglar.
dis1 iletisim faaliyetlerini . S
. edilmesini saglamak . . . L .
diizenlemek C.4.3 | Yonetim adina tebrik veya bassaghigi mesaji génderir.
ca4 Gorev degisikligi veya yeni atamalari takip ederek yonetim adina kutlama mesaji ve

cicek gonderir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
D11 | Zivaret edilecek makamin Ozel Kalem Miidiirii/Ust Diizey Yonetim Asistam ya da
" sekretaryasindan uygun giin ve zaman i¢in randevu alinmasini saglar.
Ziyaretin Uist yonetimlere yapilmas1 halinde (karsi iist yonetim tarafindan) randevu
D.1.2 . S . S
tarih ve saatinin {ist yonetim tarafindan belirlenmesini saglar.
L. ) ) D13 Esdeger (esit diizeyde) yapilacak olan plansiz ziyaretlerde alternatif tarih vererek
Resmi gortigmeleri organize =% | karsilikli randevu belirlenmesini saglar.
D.1 etmek — - — -
D.1.4 | Yonetimin ve ziyaretcilerin randevu saatine uymasini saglar.
D.1.5 | Yonetimin list yonetime tebrik, nezaket ve ig ve benzeri gibi ziyaretleri saglar.
D16 Yoneticinin gorevden ayrilmasi durumunda {ist yonetimlerden baglayarak veda
- ziyaretinde bulunmasini saglar.
D.1.7 | Ziyaretleri protokol kurallari igerisinde yiiriitiir.
Y énetimin goriismelerini D.2.1 | Yénetici ile karsilikli goriisiilerek randevu giin ve saati belirler.
D organize etmek .. . e S .. .
D.2.2 | Goreve getirilme durumunda yoneticiye yapilacak tebrik ziyaretini koordine eder.
Tebrik ziyaretinde siireye dikkat ederek, goreve baglamalarini takip eden ilk hafta
D.23 | .. .
icinde yapilmasina dikkat eder.
D24 Ziyaret edilecek yonetime, ziyaret dncesi yonetimin kartinin ilistirildigi ¢igek ve
Ozel ve sosyal goriismeleri | benzeri gonderir.
D.2 organize etmek D25 Kutlamalarda, yoneticinin uygun saati belirleyerek 6nceden kurum personeline
- kutlama giin ve saatini duyurur.
D26 Hasta ziyaretinde yonetime bilgi verilerek, hastanin durumuna gore ziyaretini
- saglar.
D.2.7 | Bagsaglig1 dilenmesi gereken hallerde yonetim uygunsa gitmesini saglar.
D28 Bagsagligi dilenmesi gereken hallerde yonetimin uygun olunmadigi durumlarda

yonetim adina bagsagligi mesaji1 gonderilmesini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Ag¢iklama
E11 Toplant1 yeri, zamani1 ve katilimcilarini tespit ederek toplant: glindemini igeren
" yaziy1 ilgililere gonderir.
E.12 Toplant1 i¢in ihtiyag¢ duyulan arag, gereg ve ekipmanlarin temin edilmesini saglar.
Toplant: organizasyonu E13 Yo6netimin varsa konusma metni ve sunumunun hazirlanmasim ve yonetimden
El yapmak - uygunlugunun teyit edilmesini saglar.
Toplantiya katilmasi bildirilen ilgili kisilere toplantinin hatirlatilmasini saglayarak
E.l4 o .
katilimin eksiksiz olmasini temin eder.
E.1.5 Toplant: tutanaklarinin tutulmasi, imzalatilmasi ve dagitimini saglar.
E.2.1 Yonetimin is programina uygun bir sekilde seyahat planlamas1 yapar.
Yonetimin toplant1 ve
E torenlere katilim E29 Ulasim ve konaklama ile ilgili gerekli ayarlamalari hizli ve giivenli bir sekilde
faaliyetlerini organize ) o yapar.
Seyahat organizasyonu -
etmek (devam var) Y g Y Ihtiya¢ durumunda yonetimin seyahat programu ile ilgili giivenlik birimlerine ve
E.2 yapmak E.2.3 A L o 4 L -
miilki idare amirlerine bilgi vererek gerekli tedbirlerin alinmasini saglar.
E24 Yonetimin seyahat dosyasi ve ¢antasinin hazir olmasini saglar.
E25 Ihtiyag durumunda yonetime eslik edecek giivenlik personelinin planlamasini
= yapar.
E31 Toren yerinin fiziki uygunlugunun yapilmasini ve tdren i¢in ihtiya¢ duyulan arag,
e gere¢ ve ekipmanlarin hazirlanmasini saglar.
E.3 Toren organizasyonu E.3.2 Yapilacak torenin yeri, 6zelligi ve onemine gore uygulanacak protokolii belirler.
yapmak (devamu var)
£33 Yonetimin varsa konusma metni ve sunumunun hazirlanmasini ve yonetimden
- uygunlugunun teyit edilmesini saglar.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2018

Sayfa 13




Ozel Kalem Miidiirii/Ust Diizey Yonetim Asistan1 (Seviye 6)

Ulusal Meslek Standardi

18UMS0676-6/21.03.2018/00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

edecek personeli belirler.

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Ag¢iklama
E.3.4 Torene katilacak katilimcilarin protokol listesini hazirlar.
E.35 Ynetimle beraber gitmesi gereken refakatcilerin katilimini saglar.
Yonetimin toplant1 ve
E torenlere katilim E3 Téren organizasyonu E.3.6 Yénetimin ve katilimeilarin protokol listesine gore oturma diizenini saglar.
faaliyetlerini organize ' yapmak
etmek E.3.7 Konusma sirasini protokol siralamasina gore belirler.
E38 Protokol imza toérenlerinde protokol metninin taraflar arasindaki degisimini takdim
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Ag¢iklama
11 Yonetimi ziyarete gelen konuklarla ilgili konugun ziyaret sebebi biliniyorsa o konu ile
o ilgili yonetime bilgi notlarini énceden sunar.
£12 Yonetime gelen misafirleri agirlamak {izere yonetim odasinda bir konuk kosesi
- hazirlanmasini saglar.
Resmi heyet ziyaretlerinde verilen randevu giin ve saatine gore dnceden agirlama
F.1.3 programi hazirlar.
F14 Karsilama programini organize eder.
Konuklar1 kargilamak
F.1 onuidatt karstiama 15 Konugun karsilanacag: yeri konugun 6zelligine gore tespit ederek yoneticiye tavsiyede
o bulunur.
Konuklarin F16 Resmi ve f)zel tiim yemek davetlerinde oturma diizenini onur konugu ve iist unvan
sirasina gore belirler.
kargilanmast,
F agirlanmasi ve F.1.7 Konugu nezaket kurallarina gore karsilar.
gurl
ueuTanmast e Davetlerde oturma diizeni hazirlanirken davetli sayisina ve salon biiyiikliigiine dikkat
islemlerini ytiriitmek F.1.8 eder
F.1.9 Randevusuz gelen konuklarin kargilanmasini saglayarak konuyla ilgilenir ve
gerekiyorsa yonetime bilgi verir.
F.2.1 Gelen konuklarin protokol kurallarina gére oturmasini saglar.
F.2 | Konuklari agirlamak F.2.2 Konuklara ikram edilecek yiyecek ve igeceklerin tedarik edilmesini saglar.
F.2.3 Konuk isteklerine gore ikramlarin servis edilmesini saglar.
F31 Konugun ugurlanacagi yeri konugun 6zelligine gore tespit ederek yoneticiye tavsiyede
E.3 Konuklar1 ugurlamak bulunur.
F.3.2 Konugun ayrilisinda gerekirse konuga eslik eder.
F.3.3 Ziyaret sonrasi gerekirse tesekkiir yazisi gonderir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
G.11 Yonetim biriminin yillik biitcesindeki gelir ve gider kalemlerini tespit ederek
Y 6netim biriminin biitgesini o kontroliinii yapar.
G.1 hazirlamak .
G.12 Gelecek yilin tahmini harcamalarimin planlamasini yapar.
G.13 Biit¢enin uygunlugunu kontrol eder.
G21 Yonetim ve biironun kullandig: arag ve gereglerin temin edilmesini ve yedeklerinin
- bulundurulmasini saglar.
Y 6netim biriminin Yo6netim biriminin arag, gereg Ve G.22 Yonetim ve biiro donanimlarinin periyodik bakim ve onarimlarini saglar.
G idari islemlerini G2 ekipmanlarinin kontroliinii yapmak
yiiriitmek G.2.3 Demirbaglari tespit ettirerek kayit altina alinmasini saglar.
(devami var)
G.24 Yonetim ve biiroda kullanilmakta olan demirbaslarin zimmet isleminin yapilmasini
- saglar.
G3l1 Calisanlarin fazla mesai, harcirah, géreve baglama ayrilma bilgilerini kontrol eder.
Yonetim birimi ¢alisanlarmin 6zlikk o
G.3 islerinin takibini yapmak G.3.2 Calisanlarin yillik izin planlamasini yapar.
G33 Calisanlarin verimli galismasini saglamak ve motivasyonlarini arttirmak igin

odullendirme sistemlerini kullanir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod | Adi Kod Aciklama
G4l Yonetimin bir yil i¢inde yaptig1 islerin dokiimanini ¢ikartir.

Yo6netim biriminin
idari iglemlerini
yiirlitmek

(devamu var)

Yo6netim biriminin yillik faaliyet

G4 raporunu hazirlamak G.4.2 Gergeklesen ve gergeklesmesini planlandig islerin raporunu yonetime sunar.
G.4.3 Birim faaliyetlerle ilgili y1llik faaliyet raporu hazirlar.
G.5.1 Birim ¢alisanlarinin gérev dagilimini (aylik nobet listesi ve ¢alisma programi) yapar.
G.5 | Yonetim birimi ¢alisanlarinin G.5.2 | Verilen gorevlerin yerine getirilip getirilmedigini kontrol eder.
caligmalarini denetlemek
G53 Calisanlarin mesleki etik kurallar ile protokol kurallarina uygun bir sekilde
e davranmasi i¢in gerekli yonlendirme ve uyarilart yapar.
G6l Yo6netimin ulasim hizmetlerinde kullanilan araglarin ve yedeklerinin siirekli
G6 | Yonetimin ulasim hizmetlerini -0 kullanima hazir ve temiz tutulmasini saglar.
koordine etmek G62 Uygun siiriiciilerin gorevlendirilmesini saglayarak gerektiginde yedek siiriiciileri
o hazir bulundurur.
G.71 Her sabah yonetim odasini giivenlik agisindan kontrol edilmesini saglar.
G.7 | Yonetim ile ilgili giivenlik G.7.2 Yonetime ait korumalarin giivenlikle ilgili yonlendirilmelerini saglar.
hizmetlerini koordine etmek
G.7.3 Bina giivenlik biriminin kontrol edilmesini saglar.
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Gorevler

islemler

Basarim Olgiitleri

Kod | Ad1

Kod | Adi

Kod

Aciklama

Yo6netim biriminin
idari iglemlerini
yiiriitmek (devami
var)

Yonetime sunulacak evrak ve eklerinin yazigma kurallari, resmi ve 6zel yazilarda

G.&8.1 bulunmasi zorunlu unsurlar ve benzeri yonden kontroliinii yaparak imzaya hazir
olup olmadigini denetler.
G.8.2 Acil imzalanmasi gereken evraklart kontrol ederek dnemine gore ivedilikle
- yOnetime sunar.
G.8 | Yonetim birimi ile ilgili yazigmalarin
yapilmasim saglamak G.8.3 Ihtiyag durumunda evraka iliskin bilgi notunun hazirlanmasini saglar.
G.84 Imzalarin eksiksiz olmasini saglar.
G85 Imzalanan evrakin dagitim planlamasini yaparak giivenli bir sekilde dosyalanmasi
e ve arsivlenmesini saglar.
G.9.1 Goriligsmeleri, talepleri, mesajlari, direktifleri not alarak giin sonunda kontrol ederek
~ yonetimin talimatlar1 dogrultusunda geregini yapar.
G.9.2 Gizlilik dereceli olan isleri gizlilik i¢erisinde takip eder.
o . L G.9.3 Yonetimin verdigi isleri giinliik olarak zaman odl¢iitiinde yerine getirir.
G.9 | Yonetimin verdigi siireli isleri takip
etmek G.94 Yonetimin verdigi isin takibini yaparak sonuglandirir.
G.95 Takip ettigi isin agamalarini ve sonucunu yonetime arz eder.
G.96 Ilgili birimlere ulastirilan notlarm takibini yaparak geri doniisiinii ve yonetime

arzini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Ad1 Kod Aciklama
Yonetimin saglik sorunlari ve tedavisi ile ilgili hususlarin (kullandigi ilaglar,
G.10.1 , L e T &
" dinlenme zamanlar1 gibi) takip edilmesini saglar.
Yénetimin kisisel G102 Yt'inetimin saglik hizmetleri ile ilgili randevularinin aliarak takibinin yapilmasini
G.10 gereksinimleri konusunda saglar.
tedbir almak
G.10.3 Yonetimin yetki verdigi kisisel 6demelerinin takip edilmesini saglar.
G.104 Makamin seyahati 6ncesi pasaport ve vize islemlerinin takip edilmesini saglar.
G.11.1 Giin iginde yonetime gelen taleplerin ulasip ulasmadigini kontrol eder.
Yo6netim biriminin G.11.2 Iletilemeyen not ve telefon gériismelerini arz eder.
G idari islemlerini
ylriitmek G113 Yonetim adina yapilan goriismeler ile alinan talepleri, sonuglarini yonetime arz
o eder.
Yénetim ile giniin analiz ve | G 11.4 Bir sonraki giiniin plan ve programini yonetici ile birlikte yapar.
G.11 degerlendirmesini yapmak
G.11.5 Bir sonraki giiniin randevularini yonetim ile beraber belirler.
G116 Onceden belirlenen veya giin igerisinde gelen toplanti notu varsa, teyit edip bilgi
o Verir.
Randevu, toplanti1 ve benzeri islerin ajandaya kaydedilmesini saglayarak
G.11.7
hatirlatmalarda bulunur.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Ad Kod Ad1 Kod Aciklama
H.1.1 Kisisel kariyer hedeflerine gore donemsel mesleki gelisimini planlar.
Bireysel mesleki gelisimini H.1.2 Meslegi ile ilgili yeni yontem, yaklasim, egilim ve teknolojileri takip eder.
H.1 saglamak
Mesleki gelisim H.1.3 Hizmet verdigi alan ve sektordeki gelismeleri ve mevzuat takip eder.
H faaliyetlerinde
bulunmak H.1.4 Meslegi ile ilgili seminer, konferans, panel, calistay ve benzeri faaliyetlere katilir.
H21 Caligma yontemi ve deneyimleri hakkinda meslektaglar1 ve ¢alisma arkadaslariyla
Meslektaslarinin ve ¢alisma o bilgi paylagiminda bulunur.
H.2 arkadaglarinin mesleki
gelisimine destek vermek H22 Mesleki konularda meslektaslarina ve/veya ¢alisma arkadaslarina yetkinliklerine

uygun egitimler verir.
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Kullanilan Arac, Gerec¢ ve EKipman

Bilgisayar ve donanimlar1 (yazici, tarayici ve benzeri)

Ecza dolab1

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

Kaynak ve uygulama dokiimanlar1 (genel formlar, prosediirler, is talimatlari ve benzeri)
Kirtasiye malzemeleri

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

Optik/dijital kaydetme ve goriintiileme cihazlar1 (fotograf makinesi, video kamera ve
benzeri

. Bilgi ve Beceriler

Analitik diistinme becerisi

Arsivleme bilgi ve becerisi

Bilgisayar ve bilgi teknolojisi araglarini kullanma bilgi ve becerisi

Biirokrasi bilgisi

Catisma yonetimi bilgi ve becerisi

Diplomasi bilgisi

Ekip icinde ¢alisma ve ekibi yonetme becerisi

Etkin iletisim (kisisel, kisilerarasi, orgiitsel iletisim) teknikleri bilgi ve uygulama becerisi
Inisiyatif kullanma ve hizli karar verme becerisi

. ISG ve ¢evre koruma dnlemleri bilgisi

. Kalite bilgisi

. Kayit ve raporlama bilgi ve becerisi

. Kaynaklar1 planlama ve kullanma becerisi
. Meslege iliskin yasal diizenlemeler bilgisi
. Planlama, koordinasyon ve organizasyon becerisi
. Pratik diistinme becerisi

. Problem ¢6zme becerisi

. Protokol ve gorgii kurallar1 bilgisi

. Standart Tiirk¢e yazim ve kullanim bilgi ve becerisi
. Stres altinda ¢alisma becerisi

. Telefonla iletisim becerisi

. Temel biitgeleme bilgisi

. Temel ¢alisma mevzuat1 bilgisi

. Temel halkla iliskiler bilgisi

. Temel ilk yardim bilgisi

. Temel insan psikolojisi bilgisi

. Tiirkce diksiyon bilgisi

. Yazigsma kurallar1 bilgisi

. Yonetim bilgi ve becerisi

. Zaman yoOnetimi becerisi
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3.4. Tutum ve Davranislar

1. Bilgi, tecriibe ve yetkisi dahilinde karar vermek

2. Calisma zamanini etkili ve verimli kullanmak

3. Calismalarinda planli, organize ve disiplinli olmak

4. Cevre korumaya kars1 duyarl olmak

5. Cevre, kalite ve ISG kurallarin1 benimsemek

6. Degisime agik olmak ve degisen kosullara uyum saglamak

7. Deneyimlerini ¢aligma arkadaslarina aktarmak

8. Ekip i¢inde uyumlu ¢aligmak

9. Genel is etigi kurallarina uygun hareket etmek

10. Is yerine ait arag, gere¢ ve ekipmanin kullanimina 6zen gostermek

11. Kurum kiiltiiriinii benimsemek ve yayginlastiriimasint saglamak

12. Siirec kalitesine 6zen gostermek

13. Siiregleri iyilestirici ve gelistirici onerilerde bulunmak

14. Temizlik, diizen ve is yeri tertibine 6zen gostermek

15. Uygun (sozlii ve s6zlii olmayan) iletisim becerileri sergilemek
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4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIiRME

Ozel Kalem Miidiirii/Ust Diizey Y&netim Asistan1 (Seviye 6) meslek standardini esas alan ulusal
yeterliliklere gore belgelendirme amaciyla yapilacak 6lgme ve degerlendirme, gerekli sartlarin
saglandigr 6lgme ve degerlendirme merkezlerinde yazili ve/veya sozlii teorik ve uygulamali
olarak gergeklestirilecektir.

Ol¢me ve degerlendirme yontemi ile uygulama esaslar1 bu meslek standardina gére hazirlanacak
ulusal vyeterliliklerde detaylandirilir. Olgme ve degerlendirme ile belgelendirmeye iliskin
islemler 15/10/2015 tarihli ve 29503 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Mesleki Yeterlilik
Kurumu Sinav, Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme Ydnetmeligi cercevesinde yiiriitiiliir
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Not: Bu kisitm Resmi Gazete’de yayimlanmayacaktir. Sadece MYK web sitesinde yer alacaktir.
Ek:Meslek Standardi Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar

1. Meslek Standardi Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi Ekibi:

Unal KAYA Diyanet Isleri Baskanlig1, Daire Baskani

Halil Ibrahim OKTAY Basbakanlik,Miisavir

Mustafa BAYRAK Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanligi, Uzman
Mehmet Fikri ERTURK ~ Enerji Bakanligi, Eti Maden Isletmeleri, Miisavir
Meryem CANSU Ankara Universitesi, Ozel Kalem Miidiirii

Ismail KALYONCU TBMM Plan Biit¢ge, Miisavir

Ahmet KURTOGLU Emekli Genel Miidiir

Zeynel Abidin YESILAY  Basbakan Ozel Kalem Miidiirii

Mustafa AYDINALP E. Ozel Kalem Midiirii
Fatma MERT T.C. Cumhurbagkanlig1
Dr. Irfan MISIRLI Meslek Standardi Hazirlama Ekibi Teknik Koordinatorii

SISMA Danismanlik Ltd.
2. Teknik Calisma Grubu Uyeleri:

Unal KAYA Diyanet Isleri Baskanlig1, Daire Baskan1 /Ozel Kalem Miidiirii

Halil ibrahim OKTAY Basbakanlik, Miisavir/ Ozel Kalem Miidiirii

Mustafa BAYRAK Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanligi, Uzman/ Ozel Kalem
Miidiirii

Mehmet Fikri ERTURK Enerji Bakanligi, Eti Maden Isletmeleri, Miisavir

Meryem CANSU Ankara Universitesi, Ozel Kalem Miidiirii
Ismail KALYONCU TBMM Plan Biitce, Miisavir/ Ozel Kalem Miidiirii
Ahmet KURTOGLU Emekli Genel Miidiir / Ozel Kalem Miidiirii

Zeynel Abidin YESILAY  Basbakan E. Ozel Kalem Miidiirii

Mustafa AYDINALP E. Ozel Kalem Miidiirii

Fatma MERT T.C. Cumhurbaskanlig1 /Ozel Kalem Miidiirii

Dog. Dr. Mehmet ALTINOZ, Hacettepe Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Yrd. Dog. Dr. Nuran OZTURK BASPINAR, Anadolu Universitesi Eskisehir Meslek
Yiiksekokulu

Prof. Dr. Ali HALICI, Baskent Universitesi Ticari Bilimler Fakiiltesi
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Ogr. Gér. Cumhur ERDONMEZ,  Canakkale Onsekiz Mart Universitesi, Canakkale Sosyal
Bilimler Meslek Yiiksekokulu

Ogr. Gor. Hiilya GURSOY, Ankara Universitesi Hukuk Fakiiltesi Adalet Meslek Yiiksekokulu
Ogr. Gor. Umut UZMEZ,  Biilent Ecevit Universitesi Caycuma Meslek Yiiksekokulu
Mehmet ALTINKAYNAK, TBMM Milletvekili Hizmetleri Baskan Yardimcisi

Dr. Irfan MISIRLI, SISMA Danismanlik/Moderatdr

3. Goriis Istenen Kisi, Kurum, Kuruluslar

1. Ankara Universitesi Elmadag Meslek Yiiksekokulu

2. Atthm Universitesi Siirekli Egitim Merkezi

3. Bakanlik 6zel kalem miidiirliikleri

4. Basbakanlik Ozel Kalem Miidiirliigii

5. Baskent Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

6. Belediye Baskanligi Ozel Kalem Miidiirliikleri

7. Cumhurbaskanlii Genel Sekreterligi Ozel Kalem Miidiirliigii

8. Deulcom Tiirkiye

9. Devlet Personel Bagkanligi

10. Dus Isleri Bakanhig

11. Dokuz Eyliil Universitesi Izmir Meslek Yiiksekokulu

12. Global Kariyer Egitim Merkezi

13. Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

14. Halkbank

15. Kamu Emekgileri Sendikalar1 Konfederasyonu

16. Kocaeli Universitesi Kocaeli Meslek Yiiksekokulu

17. Kog Holding idare Merkezi

18. Kiigiik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig1
19. Marmara Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

20. Memur Sendikalar1 Konfederasyonu

21. Mimar Sinan Universitesi

22. Miistakil Sanayici ve Is Adamlar Dernegi

23. Pamukkale Universitesi Acipayam Meslek Yiiksekokulu

24. Sabanci Holding Idare Merkezi

25. Sabanci Universitesi Yonetici Gelistirme Birimi

26. Selguk Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu

27. T.C. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligy, is Sagligi ve Giivenligi Genel Miidiirliigii
28. T.C.Milli Egitim Bakanlhig1 Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii
29. T.C. Milli Egitim Bakanlig1 Mesleki ve Teknik Egitim Genel Mudiirligi
30. TBMM Ozel Kalem Miidiirliigii

31. TED Universitesi Siirekli Egitim Merkezi

32. Tiirk Sanayicileri ve Isadamlar1 Dernegi

33. Tiirkerler Insaat, Turizm, Madencilik Tic. ve San. A.S.
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34. Tirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu

35. Tiirkiye Istatistik Kurumu

36. Tiirkiye Is Kurumu, is ve Meslek Danismanlig1 Dairesi Baskanlig
37. Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

38. Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu

39. Tiirkiye Kamu Calisanlar1 Sendikalar1 Konfederasyonu

40. Tirkiye Odalar ve Borsalar Birligi

41. Tirkiye Ortadogu Amme Idaresi Enstitiisii

42. Uludag Universitesi Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
43. Vakifbank

44. Valilik Ozel Kalem Miidiirliikleri

45. Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi

46. Ziraat Bankasi

47. Zorlu Holding

48. Aysegiil BEKAR, DAS Otomotiv ve Jenerator Tic. A.S.

49. Figen CETINKAYA, Brisa Bridgestone Sabanci Lastik San. ve Tic.A.S.
50. Giilderen KUTULARCIOGLU, Egitmen ve Kog

51. Melis MADAKBASI, Avrupa Yonetici Asistanlar Birligi Tiirkiye Kurucusu
52. Ozlem KILIC, Avrupa Ydnetici Asistanlar Birligi Tiirkiye Kurucusu
53. Menekse AHBAB, Hewlett-Packard Tiirkiye

54. Niikhet KALMUK, SUTAS A.S.

55. Fatos CINCINOGLU, Vodafone

56. Defne OLGAC CICEK, Ericsson

57. Ceyhan ONSUN, Bankalararas1 Kart Merkezi

58. Ankara Universitesi Uzaktan Egitim Merkezi

59. Ankara Universitesi Siirekli Egitim Merkezi

4. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Ersin ARTANTAS, Bagkan (Ttirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)
A. Saygin BABAN, Bagkan Vekili (Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi)
Aysegiil GURLEYEN, Uye (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig)

Hasan GENCER, Uye (Milli Egitim Bakanlig1)

Stikran CAVUS, Uye (Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanlig)

Ceyhun TOPCU, Uye (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu)
Aytug BALAMAN, Uye (Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)

Ekin Sar1 AKALIN, Uye (Tiirkiye Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
Elif YILDIRIM, Uye ( Hak-Is Konfederasyonu)

Siileyman ARIKBOGA, Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Yaprak AKCAY ZILELI  Daire Baskan1 (Mesleki Yeterlilik Kurumu)
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5. MYK Yoénetim Kurulu Uyeleri

Adem CEYLAN Baskan (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1
Temsilcisi)

Prof. Dr. Muzaffer ELMAS Bagkan Vekili (Yiiksekogretim Kurulu Bagskanlig
Temsilcisi)

Bendevi PALANDOKEN Uye (Meslek Kuruluslar1 Temsilcisi)

Dr. Osman YILDIZ Uye (Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)

Celal KOLOGLU Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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