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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

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

BASILMIS KAGITLAR: Herhangi bir kagit, karton veya baska bir madde iizerine el, makine
veya fotograf gibi baski teknigi kullanilarak hazirlanan her tiirlii gazete, dergi, kitap, siireli veya
stiresiz birbirinin ayn1 olan yayin, brosiir, katalog, fotograf, fotograf kapsayan albiim, graviir,
plan, harita gibi yazi, resim veya sekil tasiyan adresli veya adressiz, kisisel haberlesme niteligi
bulunmayan goénderiyi,

CIHET: Bir posta ve kargo teslim elemanina tahsis edilmis alani,

CEVRE KORUMA: Calismalarda, c¢evreye zarar vermeyen malzemeleri veya siirecleri
kullanmay1 veya zararl atiklarin uygun sekilde bertaraf edilmesini,

DAGITIM: Posta ve kargolarin teslim etme/teslim alma islemlerinin biitiininii,

DAGITIM ALANI: Posta ve kargolarin teslim etme/teslim alma islemlerinin yapildig: alan ve
adreslerin biitiiniini,

EL TERMINALI: Farkli yazilimlar araciligiyla is siireclerinin takibinde kullanilan elektronik
cihaz ya da uygulamayz,

GONDERI: Géndericisi ve alicist belli olan, belirli bir yerden baska bir yere, belirli siirelerde,
taginan posta gonderileri ile kargoyu,

GORME ENGELLILERE OZGU YAZILAR: Ister kisisel haberlesme, ister genel nitelikte
yazilar seklinde olsun, gérme engellilere 6zgii isaretleri tagiyan maddeler veya seslendirilmis
kayitlari ihtiva eden gonderiyi,

GUZERGAH PLANI: Gonderilerin dagitim siralamasina dair plani,

HABERLESME GONDERILERI: Kitap, katalog, gazete ve siireli yayinlar hari¢ herhangi bir
fiziksel ara¢ lizerine yazilan veya elektronik ileti seklinde hazirlanan, gdnderici tarafindan
gonderi lizerinde belirtilen adrese sevk ve teslim edilmesi gereken telgraf da dahil her tiirlii
gonderiyi,

ISCO: Uluslararasi Standart Meslek Siniflamasini,
ISG: Is Saghg ve Giivenligini,

KARGO: Tek parcada en fazla yiiz kilogrami1 gegmeyen, genellikle ambalaj ve kap igerisinde
olan kii¢lik boyutlu koli, sandik, paket gibi esyay1,

KARGOMAT: Odeme sartli, iicreti alicidan tahsil, kontrollii teslim, alma haber 6zel hizmetli
gonderiler ve ozellikli gonderiler haricinde kalan gdnderilerin, alicinin istemesi veya adresinde
bulunamamasi halinde tesliminin saglanmak {izere birakildig: elektronik dolabi,

KAYITLI GONDERI: Kabuliinden teslimine kadar kayda tabi tutulan gonderiyi,
KAYITSIZ GONDERI: Kabuliinden teslimine kadar kayda tabi tutulmayan génderiyi,

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2020 Sayfa 3



Posta ve Kargo Teslim Elemamn (Seviye 4) 20UMS0748-4/12.02.2020/00
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu/Onay Tarihi/Rev. No

KiSISEL KORUYUCU DONANIM (KKD): Calisani, yiiriitiilen isten kaynaklanan, saglik ve
giivenligi etkileyen bir veya birden fazla riske karsi koruyan, calisan tarafindan giyilen, takilan
veya tutulan, bu amaca uygun olarak tasarimi yapilmis tiim alet, arag, gerec ve cihazlari,

KUCUK PAKETLER: Ticari degeri olsun veya olmasm, her tiirlii esya kapsayan ve
kapsaminda haberlesme niteliginde yazi bulunmayan mektup postast ile gonderilmek iizere
postaya verilen yurt dis1 gonderiyi,

MASAK: Mali Suglar Arastirma Kurulunu,

NUMARATAJ: Mabhalle, kdy, mezra, mevki, kiime evleri, meydan, bulvar, cadde ve sokaklara
ad veya numara, binalara ise numara verilmesi islemini,

POS CIHAZI: Kargo, iiriin, hizmet bedelinin tahsilat1 i¢in kullanilan cihazi,

POSTA GONDERISI: Gondericinin bizzat kendisi veya talimatiyla, iizerinde belirtilen yer ve
adrese, gonderi tiirline ve 6zel hizmetine gore teslim edilen haberlesme gonderileri ile kitap,
katalog, gazete ve siireli yayimnlari, gorme engellilere 6zgii yazilari, ticari degeri olsun veya
olmasin esya iceren en fazla bes kg agirliga veya elli desimetrekiip hacme sahip posta maddesi
ile posta kolisi veya kargosunu,

POSTA KOLISI VEYA KARGOSU: Hizmet saglayicist araciligiyla yollanan ve kapsaminda
haberlesme niteligi tasiyan yazilar bulunmayan en fazla otuz kilogram agirliga veya ti¢ yiiz
desimetrekiip hacme sahip her tiirlii maddeyi,

POSTA MADDESI: Kayitli ve kayitsiz haberlesme gonderileri, basilmis kagitlar, gérme
engellilere 6zgii yazilar ile kiiglik paketi,

POSTA OTOMASYON SISTEMLERI: Postalarin kayit, kabul, ayrim, sevk, teslim, diisiim,
takip islemleri i¢in kullanilan paket programa,

PTT ISYERI: Acentelikler de dahil PTT tarafindan faaliyetlerini yiiriitmek amaciyla kurulan
birimi,

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

RiSK DEGERLENDIRMESI: Is yerinde var olan ya da disaridan gelebilecek tehlikelerin
belirlenmesi, bu tehlikelerin riske doniismesine yol acan faktorler ile tehlikelerden kaynaklanan
risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin kararlastirilmast amaciyla
yapilmasi gereken ¢aligmalari,

SEFER DEFTERI: Dagiticilarin dagitima cikarken ve dagitimdan doniiste imzaladig,
dagitimda gecirilen siireyi gosteren defteri,

TEBLIGAT: 7201 sayili Tebligat Kanununa gére yetkili merciler tarafindan ¢ikarilan ve hukuki
islemlerin kanunda 6ngoriildiigii sekilde muhatabina veya muhatap adina kabule kanunen yetkili
sahislara yazili olarak bildirimi ve bu bildirimin yapildiginin belgelendirilmesi amaciyla
diizenlenerek postaya verilen kayith gonderiyi, teblig evrakini,

TEHLIKE: Isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek, ¢alisan1 veya isyerini etkileyebilecek
zarar veya hasar verme potansiyelini,
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TELGRAF: Elektronik haberlesme sebekeleri ilizerinden cihazlar araciligiyla iletilen yazili
metni,

UNIVERSAL POSTAL UNIiON (UPU): Diinya Posta Birligini
ifade eder.
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1. GIRIS

Posta ve Kargo Teslim Elemani (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardi 19/10/2015 tarihli ve 29507
saylll Resmi Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarmin ve Ulusal Yeterliliklerin
Hazirlanmas1 Hakkinda Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gére MYK’nin gorevlendirdigi Posta ve Telgraf
Teskilati A.S. (PTT) tarafindan hazirlanmis, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin goriisleri
alinarak degerlendirilmis ve MYK Ulastirma, Lojistik ve Haberlesme Sektor Komitesi tarafindan
incelendikten sonra MYK Yonetim Kurulunca onaylanmistir.
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2. MESLEK TANITIMI

2.1. Meslek Tanim

Posta ve Kargo Teslim Elemani (Seviye 4) is siireglerinde is saglig1 ve glivenligi, ¢evre koruma
ve kalite Oonlemlerini uygulayarak, is organizasyonu ile posta, posta Kkolisi/kargosu ve kargo
teslimati/kabulii yapan, tahsilat/6deme yapan Ve mesleki gelisim faaliyetlerine katilan nitelikli
meslek elemanidir.

2.2. Meslegin Meslek Simiflandirma Sistemlerindeki Yeri

ISCO 08: 4412 (Posta kuryesi, dagiticilari)
2.3. Meslege Yonelik Ozel Diizenlemeler

2918 sayil1 Karayollar1 Trafik Kanunu ve yiirtirliikteki alt mevzuati.
4925 sayil1 Karayolu Tasima Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.
6475 sayili Posta Hizmetleri Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

7201 sayil1 Tebligat Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

*Meslegin icrasina yonelik ISG, Cevre ve diger konulardaki mevzuata uyulmasi esastir.

2.4. Cahsma Ortam ve Kosullari

Posta ve Kargo Teslim Elemani (Seviye 4) ilgili kuruluslarin dagitim istasyonlarini/servislerini
olusturan subelere/merkezlere bagl olarak, posta ve kargo hizmeti teslim alma ve verme
stireclerinde, hem bina i¢i kapali alanlarda ayakta, hem de ¢ogunlukla kent i¢i ve kirsal alanlarda
semt, cadde, sokak gibi ag¢ik alanlarda yiiriiyerek, ara¢ kullanarak esnek siirelerle gorev yapar.

Posta ve Kargo Teslim Elemani (Seviye 4) sube/merkez diizeyindeki yoneticisine bagl olarak
dagitim alaninda 6zerk olarak gorev yapar. Gorev silirecinde miisteri (6zel ve tiizel kisi alicilar)
taraflariyla iletisim halindedir.

Baz1 meslek mensuplari, dagitim alanlarindaki ulasimlarda, kent i¢i trafik kosullarinda, tasit
aract veya motor kullanir. Meslegin icras1 esnasinda; posta ve kargo tasnif, organizasyon ve agik
alan kosullarina (iklim sartlar1 gibi) dayali saglik sorunlari, agir kargolar1 kaldirma, tasima,
indirmeye, uzun siireli yiirimeye bagli kas ve iskelet sistemi sorunlari, miisterilerle ¢atisma
risklerine baglh stres, fiziki ve psikolojik yipranma séz konusu olabilir. Yogun trafik, cesitli
binalarin fiziki kosullarina baglh kazalar ile agik alanda ¢esitli nedenlerle olusabilecek acil durum
riskleri bulunmaktadir.

Bu risklerin tamamen bertaraf edilmesi ve dnlenebilmesi i¢in isveren tarafindan gerekli 6nlemler
alinir. Risklerin tamamen ortadan kaldirilamadigi durumlarda isveren tarafindan saglanan uygun
kisisel koruyucu donanimi kullanarak ¢alisir.
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3. MESLEK PROFILI

3.1. Gorevler, islemler, Basarim Olgciitleri, Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri

20UMS0748-4/12.02.2020/00
Referans Kodu/Onay Tarihi/Rev. No

Gorev | A. Is saghg ve giivenligi ve cevre koruma énlemlerini uygulamak
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
Calisma ortamlarinda olusabilecek tehlike ve riskleri (trafik, kaza, agir
A.l.l | tasima kaldirma, miisteri ve gonderi kaynakl riskler ve benzeri) alanin ve
gonderinin 6zelliklerine gore belirler.
Calisma ortamindaki risklere uygun KKD’leri (koruyucu eldiven, koruyucu
A12 ayakkabi, sapka, iklim kosullara uygun koruyucu kiyafetler, kopek savar,
o motorize elemanlar i¢in koruyucu kiyafetler ve benzeri) talimatlara uygun
olarak kullanir. 1. Posta ve kargo tasima ortamlarindaki olasi
A13 Dagitim stireclerinde, trafikte ulagim araci kullanma ve/veya yaya haldeyken tehlike ve riskler ile tehlike ve risklerin
o trafik kurallarini uygular. degerlendirilmesi
Al I saglig1 ve glivenligi Stiriictliigini yaptigt ulasim aracinda (Kargo aract veya motor) iklime gore | 2 E{iSk ve tehlikelere kargi almnacak onlemler ile
6nlemlerini uygulamak A.1.4 | zincir, yedek lastik ve benzeri donanimin bulunup bulunmadigini kontrol 6nlemlerin uygulgnn{&ml .
eder * 3. ISG mevzuat1 ve i siireci uygulamalari
: 4.  Trafik kurallar1 ve trafik kurallarini uygulama
AL5 Agir kargolarda kaldirma, tasima ve indirme hareketlerinde iskelet ve kas | g Tasima, kaldirma, indirme teknikleri
sagligini koruyucu dnlemleri uygular. 6. Catisma yonetimi
A.1.6 | Gonderi kaynakli risklerde kabul sartlarinin uygunlugunu kontrol eder. 7. Gonderi ve misteri kaynakli risklere karst
Gonderinin_ozellici " 0 isteri K K riskl = olik onlemler ve 6nlemlerin uygulanmasi
AL7 ¢ ciplerlnlln ) olze 11gl.ne g?re olast misteri kaynakh risklere yonelik | o ) Ll
cirieninis on‘emlcri uyguar. — - 9.  Acil durum talimatlar
Dagitim yapilan binalardaki riskli kosullarda (asansor, kaygan zemin, . . . .. .
A.1.8 . e ‘ 10. Acil durum talimatlarmin ig  siireglerine
merdiven gibi) giivenli davranig kurallarini uygular.
. — — . uygulanmast
' ' A21 Kurulus acil durum planla.lr.ma uygun sekilde onleme, bildirim, tahliye ¢ikis | 11 Pposta ve kargo atiklart ve tasnifi
A2 Acil durum prosediirleri uygulamalarini gerceklestirir.
' uygulamak Ao | Kaza ve diger acil durumlarda (trafik kazasi, siddet gibi) ilk bildirim ve
o midahale 6nlemlerini uygular.
Aa Cevre koruma dnlemlerini A.3.1 | Ambalaj ve malzeme atiklarinin (karton, kagit, plastik gibi) tasnifini yapar.
uygulamak A.3.2 | Atiklari belirlenmis noktalara koyar.
* Tagsut siiriiciiliigii yapan meslek mensuplar igin gecerlidir.
© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2020 Sayfa 9
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Gorev B. Is siireclerinde kalite saglamak
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
B.1.1 | Teslimat ve alim siireglerinde zamani verimli kullanir. 1. Universal Postal Union (UPU) ilkeleri ve
uygulamalar™
B12 Teslimat ve alim siireglerinde kontrolleri tam ve prosediiriine uygun olarak | 2. Posta ve kargo teslim etme/alma alanindaki iiriin
B.1 Dagitim siireglerinde kalite " gergeklestirir. ve hizmetler
' onlemlerini uygulamak '_ — " T 3. Posta teslim ve alim prosediirleri
B.1.3 | Gonderinin hasar gdrmemesini saglar. 4. Posta teslim ve alim prosediirlerinin is
- N . . . - stireglerinde uygulanmast
B 14 Dagitima uygunsuz ve hasarli ¢ikmis gonderilerde belirlenmis 6nlemleri 5. Kargo teslim ve alim prosediirleri
uygular. 6. Kargo teslim ve alim diirlerinin i
. prosediirlerinin  is
B21 Gonderi teslim ve alim siireglerinde, miisteri ile iliskilerini kurumsal stireclerinde uygulanmast
- prosediirlere uygun tutum ve davranislarla gerceklestirir. 7. Teslimat ve alim siireclerinde yapilan kontroller
Miisterinin siireglere ve hizmetlere dair soru ve sorunlarinda ydnlendirici 8. Uygunsuz ve hasarli gnderileri tanima
. B.2.2 bil siler verir ¢ Y 9. Uygunsuz ve hasarli génderilerilere kars1 alinacak
B.2 N.[.u§ter1 11(h$kllerlm g i onlemler ve onlemlerin uygulanmasi
yuritme _ . .. s i
B.2.3 | Miisterilerin {irlin ve hizmetlerle ilgili taleplerini yetkiliye iletir. 10. ;Elil)te normlar (ISO 14001, 9001, 10002, 45001
B 24 Miigterilerle olusan sorunlarda iletisim ve problem ¢dzme ydntemlerine 11. Iletisim becerileri

uygun davranir.

12. Problem ¢6zme becerileri

*PTT’de gorev yapan meslek mensuplart icin gecerlidir.
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Gorev | C. Is organizasyonu yapmak
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
C.1.1 | Is kiyafetlerini mevzuata ve mevsime uygun sekilde giyer. 1. Is siireglerinde kisisel hijyen ve bakim kurallar:
C1 Kisisel hazirlik yapmak ve k_urallarm u_ygulanmas1
C.1.2 | Is siireglerinde kisisel hijyen ve bakim kurallarim uygular. 2. Haritave quk' okuma . )
3. Igsiireglerinin akis1 ve izlenmesi
Cc21 Gelen gonderilerin dagitim 6ncesi kontrol, kayit ve isleme uygulamalarim | 4.  Adres ve yon bulma
. - kurulugun yontemlerine gére yapar. 5. Elterminali kullanma
C2 Is planlamas1 yapmak 6. Zaman yonetimi
C.2.2 | Dagitim i¢in teslim noktalarinin 6zelligine gore giizergah planlamasi yapar. 7. Dagitim alam ve teslimat noktalarm (kurum,
kuruluslar ve benzeri) 6zellikleri
C.3.1 | Teslimat ve teslim alma stireglerine dair kayitlar: tutar. 8.  Giizergah planlamasi
C3 Is kayitlarini tutmak 9. Hf’lsar ve kay1p }$1§rple.r1 )
C.3.2 | Tuttugu kayitlar1 yetkilisine teslim eder. 10. Stipheli lslem. bildirimi (SIB) kayitlar
11. Durum tespiti kayitlar1
ca1 Gonderinin 6zelligine (kirilabilecek, dokiilebilecek gonderi, ebat, agirhik ve | 12. TeS|im/ zimmet kayltlarl o
o benzeri) uygun tagima 6nlemlerini uygular. 13. Tahsilat ve parali islemlerle ilgili kayitlar
14. Adresten teslim alma kayitlar
Gonderilerin giivenligini C.4.2 | Calinma ve kaybolmaya kars: ¢anta ve tasit ile ilgili giivenlik dnlemlerini alir. 15. Yasakli gonderiler ve ilgili yasal kurallar
C4 5lamak - — — - —1 16. Gonderinin  gilivenligini saglamaya yonelik
saglama Cc43 T_esl_lm_ (al?ll’l_ ve Ver?n) ta}{z}ﬁ. dlglnda tiglincii taraflara karsi, gonderiye ait snlemler ve kontroller
bilgilerin gizlilik ve giivenligini saglar. 17. Ambalajlama yéntem ve kurallar:
C.4.4 | Gonderiye dair giivenlik amagli kontrolleri yapar. 18 E:);egi?;r;?lllgl?irl;c;dlarmm anlamlart
Kullandig1 arag-gere¢, ulasim araci ve ekipmanlarin islevsellik kontrollerini | 20. Ulasim araci (motor dahil) giinlik kontrol ve
Arag, gereg ve €51 : : in bildirimini bakim takibi
: yaparak arizali ya da yenilenmesi gerekenlerin bildirimini yapar.
C5 ekipmanlari kullanima 21. Kullandigr arag, gere¢ ve ekipmanlarin
hazir tutmak C.5.2 | Dagitim 6ncesi arag-gereg ve ekipmanlar ile gonderileri ise uygun hazirlar. islevsellik kontrolleri
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Gorev | D. Posta teslimi yapmak™®
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
Postalarin grup cihet, adres ve dagitim bazli, kayitli-kayitsiz posta maddesi
D.1.1 | (haberlesme gonderileri, basilmis kagitlar, gérme engellilere 6zgii yazilar, | 1.  Gonderi tiirleri ve mevzuatinda yer alan ilgili
kiiciik paketler, telgraf) ayristirmasini yapar. prosediirler
D.1o | Dagitim alanina ait posta maddelerinin zimmet/teslim listesini imzalar1 | 2. Dagitim alani adresleme (semt, sokaklar,
o tamamlanmis sekilde alir. binalar) diizeni
3. Dagitim alani giizergah planlamasi
D.1 Postalar1 zimmete almak D.1.3 | Kayitsiz génderilerin sayisini yetkiliye bildirir. 4. Teslim noktalarmm o6zellikleri (resmi kurum,
ozel-tiizel sahis, 6zel nitelikli kuruluslar —yurt,
D.1.4 | Dagitimda teslim edecegi para miktarini vezneden teslim alir. cezaevi, hastane, okul gibi)
5. Posta tiirleri
Postalarin aynstirmasi sirasinda posta igerisinde taginmasi yasak madde | 6. Haftalik Sefer Programi
D.1.5 | (uyusturucu, yanict ve patlayict madde) siphesi veya tespiti halinde, ilgili | 7. Evrensel hizmet mevzuati ve uygulamalari
yetkiliye bildirimde bulunur. 8.  Harita okuma
D.2.1 | Tiiriine gore teslim edecegi postalarin 6ncelik siralamasini yapar. ?0 ggzz ‘?e?l{ilrt;lnpl)lrg:egﬁglegi\ézl?;;ulamalarl
5 Gii Ah ol K D.2.2 ik gidecegi adresten itibaren dagitim alaninda teslimat adresi siralamasi | 11. Posta teslim islemlerinde yapilan kontroller
D. uzergah plani yapma << | yapar. 12. Iletisim becerileri
- . 13. Catigma yonetimi ve problem ¢6zme becerileri
D.23 flrs:i fﬁﬁdgzs(;?e sd:l%:ll:rllllalsgim; l:;ftahk sefer programina ve mevzuatina 14, El terminali kullanma
yEUn 3 yapar. 15. MASAK uygulamalart
D.3.1 | Postanin adres ve alic1 kontrollerini yapar. 16. Parali posta iglemleri prosediirii ve uygulamalari
17. Posta ve telgraf licret tarifesi
Kayith gonderileri 6zel veya tiizel kisi olma durumuna gore, alict veya | 18. Takseli gonderi uygulamalari
almaya yetkili kisiye mevzuatina uygun olarak (gegerli kimlik belgesi | 19. Posta otomasyon sistemleri
< . D.3.2 N . . N o
D3 Dagitim alaninda teslimat gormek suretiyle, TC numarasi, ad soyadi ve imza, tiizel kisilerde kase
' yapmak (devam var) alarak ve yetki belgesi kontrolii yaparak) teslim eder/ 6der veya teslim alir.
D.3.3 | Teslim ettigi kayith gonderileri sistemden diiger.
D.3.4 Kayitsiz gonderilerin tarafi olan sahsa teslim edemedigi durumlarda posta
o kutusuna veya mevzuatina uygun yere birakir.

*PTT’de ¢calisan meslek mensuplar icin gegerlidir.
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Posta ve Kargo Teslim Elemani (Seviye 4) 20UMS0748-4/12.02.2020/00

Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu/Onay Tarihi/Rev. No
Gorev | D. Posta teslimi yapmak™®
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
Kirsal alan (koy) dagitimlarinda, alicisinin bulunamadigi veya numaratajin
Dasitim alaninda teslimat D.3.5 | eksik oldugu durumlarda gonderileri veya haber kagidini mevzuatinda
D.3 agitim afant belirtilen yerlere teslim eder.
yapmak
D.3.6 | Engelli alicilarin 6zelliklerine gore prosediiriine uygun teslim/alim yapar.
D.4.1 | Adres, alict dogrulugu ile para miktarinin tutarliligini kontrol eder.
Paray1 6zel veya tiizel kisi olma durumuna gore, alict veya almaya yetkili
D4 Parali1 posta islemlerini D42 kisiye mevzuata uygun olarak (TC numarasi, ad soyadi ve imza, tiizel
' yapmak o kisilerde ayrica kase alarak ve yetki belgesi kontrolii yaparak) teslim eder/
oder veya teslim alir. ) o )
Engelli alicilarin 6zelliklerine gore prosediiriine uygun teslim/alim/6deme 20. Tebhge.l.t Kanunu ile ilgili yonetmelik ve
D43 | & prosedir o )
—— - 21. Engelli alicilarin ozelliklerine gore
_ D5.1 Mektup 'a‘Fma kutu{arlne? ‘blrakllan veya r_nusterllerce verilen posta teslim/alim/6deme islemleri
D5 Adresten posta teslim maddelerini pul veya ticretini mevzuatina/tarifesine uygun olarak alir. 22. Teslimati yapilamayan postalar ve zimmet
almak D.52 A_l(_hgl gén_derileri ve paralar1 sube/merkeze getirerek kabul iglemi yapilacak devrine dair prosediir
- birime teslim eder. 23. Bilisim teknolojilerini kullanma
D.6.1 | Teslimi yapilan postalari/ kayitli gonderileri, sistemden diiger.
Teslim diisiis islemlerini Muhatabina ulagilamayan tebligatlari, ilgili taraflara (muhtarhik, kolluk
D.6 D.6.2 S .
yapmak kuvvetleri gibi) mevzuatina uygun olarak teslim eder.
Alicist bulunamamis postalar i¢in adrese haber kagidi birakarak, en yakin
D.6.3 . . .
PTT is yerine veya kargomat cihazina birakir.
D71 Teslimat1 yapilamayan posta maddelerini, el terminalini ve (varsa) ulasim
. . o aracini ilgili birimlere prosediiriine gore teslim eder.
D.7 Zimmet devri yapmak
D.7.2 | Sefer defteri kayit prosediirlerini uygular.

*PTT de calisan meslek mensuplart icin gecerlidir.
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Posta ve Kargo Teslim Elemani (Seviye 4)
Ulusal Meslek Standardi

20UMS0748-4/12.02.2020/00
Referans Kodu/Onay Tarihi/Rev. No

Gorev E. Posta kolisi/kargosu ve kargo teslimi yapmak
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
E11 Posta kolisi/kargosu ve kargolar: fiziksel 6zelliklerine gore (ebat, agirlik, .
E1 Posta kolisi/kargosu ve - kirilganlik, parca adedi ve benzeri) ayirir. 1. Istifleme yontemleri
' kargolar1 tasnif etmek E12 Posta kolisi/kargosu ve kargolar1 dagitim alani, sube, adres ve hizmet tiiriine 2. !EI tgrmlnall lfu”anma . .
- gore, ise ¢ikis zamanlamasina uygun sekilde ayristirir. 3. Indirme ve yukllen}e. teknikleri
- - - - " 4. Alan ve adres bilgisi
N E21 Dagitim yapacagi algna ait posta kolisi/kargosu ve kargolari, varsa 6nceden 5. Posta kolisi/kargosu ve kargo tirleri ve tasnif
Eo Posta kolisi/kargosu ve kalanlar ile birlikte sisteme kayit ederek ¢iktisini alir. islemleri
' kargolar1 zimmete almak A ; S e
& E.2.2 | Teslim/zimmet listelerinin onay prosediiriinii tamamlayarak zimmetine alir. 6. st:l hlzm?t turlf:rll. o .
7. Uriin ve gonderi 6zelliklerine dair semboller ve
34 | Hizmetin dzelligine gore teslim edecegi posta kolisi/kargosu ve kargolar igin anlamlari
. "7 | dncelik siralamasi yapar. 8. Dagitim alanm1 giizergdh ve trafik durumu
E.3 Giizergah plani yapmak — - — . . degerlendirme
Ik gidecegi adresten itibaren dagitim alaninda teslimat adresi siralamasi &c¢ o ) )
E.3.2 yapar. 9. Teslim noktalarinin 6zellikleri (resmi kurum,
— - s Ozel-tiizel sahis, 0zel nitelikli kuruluglar —yurt,
N Ea1 Posta kolisi/kargosu ve kargolari uygun ekipman kullanarak sisteme cezaevi, hastane, okul gibi)
Posta kolisi/kargosu ve kaydeder. 10. Harita okuma
E.4 k?rgolarl aragtan indirmek/ Posta kolisi/kargosu ve kargolar1 araca agirlik ve Ozelliklerine uygun | 11, Zimmet prosediirleri uygulamast
yiiklemek E.4.2 | ekipmanlarla zarar vermeden ara¢ ici istif diizenine uygun sekilde | 12 Catigma ydnetimi ve problem ¢zme becerileri
yiikler/indirir. 13. Teslim alma prosediirleri ve yasal temelleri
E.5.1 | Adres, miisteri (kimlik) dogruluguna dair kontrolleri yapar. 12 ﬁj;evr? ?lgrﬁZtti);!?rllskl)ecerileri
Ozel veya tiizel kisi olma durumuna gore, alict veya almaya yetkili kisiye | 16. Hizmet tiirleri ve siireglerine dair miisteri
E5o | Mevzuatina uygun (gegerli kimlik belgesi gormek suretiyle, TC numarasi, ad bilgilendirme uygulamalari
e soyadi ve imza, tiizel kisilerde ayrica kase alarak ve yetki belgesi)
Adrese posta Kolisi/kargosu kontrolleri yaparak teslim eder.
E.5 ve kargo teslim etmek E53 Teslim anindaki itirazlarda ve miisteri kaynakli uygunsuzluklarda
o prosediiriine gore islem yapar.
E5.4 Posta kolisi/kargosu ve kargonun teslim durumuna dair bilgileri sisteme
e girer.
E55 Miisterinin adreste bulunamadigi hallerde, igyeri veya kargomattan teslim
- i¢in bildirim prosediiriinii uygular.
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Posta ve Kargo Teslim Elemani (Seviye 4)
Ulusal Meslek Standardi

20UMS0748-4/12.02.2020/00
Referans Kodu/Onay Tarihi/Rev. No

Gorev | E. Posta kolisi/kargosu ve kargo teslimi yapmak
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
E61 Alim talebi gelen adreste, kargonun igerik ve ambalaj ile miisteri (kimlik,
e adres ve benzeri) kontrollerini yapar.
Posta kolisi/kargosu ve kargoya dair kabul/teslim alma belgesini mevzuatina
Adresten posta E.6.2 gg;gduljlrucr)larak (6deme bilgisi, hizmet tirii ve benzeri igerecek sekilde)
E.6 kolisi/kargosu ve kargo — — —
teslim almak Ozel igerikli posta kolisi/kargosu ve kargoda uygunsuz durumlara iliskin
E.6.3 | (kirilabilir, akabilir, sigortasiz ve benzeri) belgeleri doldurarak miisteri ile
karsilikli imzalar.
Miisteri ile karsilikli imzaladigt belgenin bir niishasin1 miisteriye birakarak
E.6.4 i .
posta kolisi/kargosu ve kargoyu subeye getirir. .
E71 Teslim ettigi/edecegi/aldig1 tasima bedeli 6demeli posta kolisi/kargosu ve g PO;c_ll}}aZ.l, klullanma diicleri il I
o kargolarda, tasima bedelini miisteriden tahsil eder. : T? stlat turleri Ve prosecurierl 1ie uygulamast
- ——— — - — 19. Zimmet devri ve iade prosediirleri ile
E72 Tesllm ede(.:egl tirtin b(?dell 0d§:meh posta.kohsl/kargolsu ve kargolarda, uygulamast
E7 Adreste tahsilat yapmak oden’e(iek miktari n?us‘tf?rlden nakljc veya pos cihaziyla tahsil f?d'er. 20. Uzunluk, alan, hacim ve agirlik Slgme
E73 Tahsilat sonrasi, ilgili belgeleri (fis, fatura, makbuz gibi) olusturarak | 21. Kargo tiirlerine gore ayristirma
o miisteriye verir. 22. Barkod ve paket/kargo eslestirmesi
. L . . . . 23. Bilisim ve iletigsim araglar1 kullanma
E.7.4 | Tahsil ettigi paray prosediiriine gore subeye/isyerine teslim eder.
E81 Dagitimda teslim edemedigi posta kolisi/kargosu ve kargolarin teslim
. . - edilmeme/devir nedenini sisteme girer.
E.8 Zimmet devri yapmak ; : - T .
E 8.2 Teslim edilemeyen posta kolisi/kargosu ve kargolarin o giinkii zimmetinden
e diisiilmesini saglar.
E91 Adresten aldig1 kargolarin subede/is yerinde ya da aracinda bulunan tarti
EQ Sube kzpanls is]emlerini e cihazlar ile olg:um ve tartimini yapar.
' apma
yap E.9.2 | Posta kolisi/kargosu ve kargolarin barkodlama iglemlerini yapar.
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Posta ve Kargo Teslim Eleman (Seviye 4) 20UMS0748-4/12.02.2020/00
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu/Onay Tarihi/Rev. No

Gorev | F. Mesleki gelisim faaliyetlerini yiiriitmek

islemler Basarim Olgiitleri

Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama

Mesleki terminoloji

F.1.1 | Meslekle ilgili egitimlere katilarak 6grendiklerini uygulamalara yansitir. Mesleki mevzuat

Kisisel mesleki gelisimini

PoObdPE

F.1 saglamak . . T Tiim posta teslimi prosediirleri ve uygulamalari
E12 N.les.lekl yemhklen ilgili 1.<ayna.klardan (internet, yayinlar, kurum igi aglar, Tiim posta kolisi/kargosu ve kargo teslim
bilgilendirmeler ve benzeri) takip eder. .l
prosediirleri ve uygulamalari
Mesleki uygulamalar: ile ilgili, is siiregleri i¢inde deneyimsiz elemanlarin > POSt‘a’A posta .ko_I|.5|/kargosu ve kgrgoya dair .
F.2.1 o o tahsilatlarla ilgili mevzuat, mali kurallar, mali
bilgi ve becerilerini gézlemler. belgeler
F.2 Me.sl'ekFaslarmln mesleki 6. Gozlem yapma ve degerlendirme
gelisimine katki vermek . S o . : ki
F 29 Mesleki uygulamalar: ile ilgili, is siirecleri icinde gostererek, yaptirarak | 7. Mesleki ekipman, arag-geregler ve sarf

deneyimsiz elemanlarin yetigsmesine destek verir. malzemeleri (6zellikleri ve kullanimlarr)
8. Dagitim alaninda ISG ve ¢evre koruma
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Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu/Onay Tarihi/Rev. No

3.2. Kullanilan Arag, Gere¢ ve EKipmanlar

PonbRE

©~N oo

9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

Ambalaj sarf malzemeleri

Ayrim kasasi

Bilgisayar (tablet ve benzeri)

Cesitli formlar (teslim listesi, haber kagidi, teslim belgesi, ihbarname/ihbar notu,
alim/kabul belgesi, tahsilat makbuzu, sorumluluk belgesi gibi)

Cesitli pullar (PTT de gorev yapan meslek mensuplari i¢in gegerlidir.)

El terminali

Kimlik tespit donanimi (Istampa, kase ve benzeri)

Kisisel koruyucu donanimlar (Koruyucu eldiven, koruyucu ayakkabi, sapka, Iklim
kosullarina uygun koruyucu kiyafetler, kopek savar, motorize elemanlar icin koruyucu
kiyafetler gibi)

Kurumsal is kiyafeti ve yaka karti

Lift

Merdiven

Mobil telefon

Olgiim araclar1 (metre, tart: araci, terazi ve benzeri)

Pos cihazi

Posta otomasyon sistemi/sistemleri

Tasima cantasi

3.3. Tutum ve Davranislar

oakrwdE

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Acil ve stresli durumlarda sogukkanli olmak

Arag, gereg, malzeme ve ekipmanlarin kullaniminda 6zenli olmak

Calistig1 kurulusun prosediirlerine uymak

Dagitim alaninda ISG kurallarma uymaya énem vermek

Dagitim alaninda yetki ve sorumluluklart dahilinde inisiyatif kullanmak
Evrensel posta ilkelerine uygun davranmak (PTT’de gorev yapan meslek mensuplart icin
gecerlidir.)

Gonderi teslim ve alim siireclerinde miisteri iliskilerine 6zen gostermek

Gonderi teslim ve alim siireglerinde miigteri mahremiyetine 6zen gostermek
Kisisel bakim, saglik ve hijyen kurallarina 6zen gostermek

Meslektaslar ile iliskilerinde ise gore koordinasyon saglayarak uyumlu ¢alismak
Tagidig1 postanin/kargonun gizlilik ve giivenligini koruyucu davranmak

Posta ve kargolarin korunmasinda risklere kars1 dngoriilii ve duyarli olmak

Posta ve kargo teslim etme/alma alanindaki yenilikleri takip etmek

Posta, kargonun hasarsizligina ve teslim kurallarina 6nem vermek

Sube sorumlularina dogru ve zamaninda bilgi vermek

Is siireclerinde kurumsal mahremiyete 6zen gostermek

Is siireclerinde zamani etkili ve verimli kullanmaya dnem vermek
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Ek: Meslek Standardi Hazirlama ve Dogrulama Siirecinde Gorev Alanlar
1. Meslek Standardi Hazirlama EKkibi ve Teknik Calisma Grubu Uyeleri:

i Egitim Bilgileri* Deneyim Bilgileri*
Adi-Soyadt | 7o rih - Egitim Kurumu/Béliim Adr) | (Tarih — is Yeri — Unvan)
UMS Calisma Grubu Gorevlileri
Hatice - . . 5 1987- PTT- Daire Bagkan
1 KIRNAZ Ankara Unv. Dil Tarih Cografya -1987 Yardimetst
Hilal Kezban S -
2 O7S0Y Gazi Universitesi (Istatistik), 2006 2012 — PTT — Midiir V.
. - Gazi Universitesi I.B.B.F (Kamu
3 | Kamile SAHIN Yonetimi), 2004 2007 — PTT - Memur
Sevil Gazi Universitesi/Egitim Bilimleri
* | ELLISEKiz | Ens. YL, 2008 2000 FTI - Memis
Co Anadolu Universitesi I.B.B.F (Sosyal
5 | Sena BILICI Hizmetler) 2017 2018 — PTT - Postaci
6 | Hakan UNAL Afyon Kocatepe Universitesi 1.B.B.F 2011 — PTT - Memur
(Isletme), 2009
7 | Hayriinnisa H.U. Sos. ve Idari Bil. Fak. (Psikoloji), %ﬁg{%ﬁé@ﬁggﬁ% 13 il
SALDIROGLU | 1982 it >
Moderatorliik olarak)
b - S N Moderatér, EDUSER, 13 yil
8 | Selcen AVCI Eiaszlngnlvég%gt' B (UMS-UY Egitmenlik ve
; Moderatorliik olarak)
Teknik Calisma Grubu Uyeleri (Meslek Uzmanlarr)
9 | Umran ARI Anadolu Un. Isl. Fak., 2012 PTT, Dagitici, 12 yil
Osman Kirikkale Universitesi [IBF (Siyaset
10 = Bilimi ve Kamu Yonetimi Boliimii), MNG Kargo, Bolge Egt. Md. 8 y1l
AYDOGDU 2010
11 Seckin Semih Fatih Unv. Siyaset Bil. Fak., YL, 2013 | PTT, Memur, 11 y1l
BAKAR ' oo ’ ’
12 | Alper BILGIN | Anadolu Unv. isl. Fak., 2011 PTT, Dagiticy, 11 y1l
13 Zeynel Firat Un. Sos. Bil. MYO, Muh. ve Aras Kargo, Kanal Operasyon
BUYRUK Vergi Uyg. Prog. 1998 Md., 20 y1l
14 Hasan Dogu Akdeniz Un. Miihendislik Fak., | UPS, I¢ Anadolu Bolge Yont., 6
CALPBINICI | End. Miih., 2013 yil
15 Selcuk Marmara Un. IK Yén. Ve Gels. YL., Aras Kargo, Ise Alim ve Egt. Md.,
DORTKAYA | 2005 18 y1l
16 Erdal Beykent Unv. Sos. Bil. Fk., Isl. Yont. Stirat Kargo, Sube Operasyonlar1
DURMUS YL, 2010 Md., 11 y1l
17 Erdem Dokuz Eyliil Un. 1iBF, Isletme Bél., MNG Kargo, Sube Opr. Md., 15
SELCUK 2005 yil
18 | Adnan SAHIN | Anadolu Un. isl. Fak., 2015 PTT, Dagitici, 6 yil
19 | Tahir UCAR | Anadolu Unv. iiBF, isletme, 2006 ;‘llmgl Kargo, Bolge Md. Yrd,, 11
Cukurova Unv. Miih. Fak., Jeoloji )
20 | Caner YAVUZ Miih., 2008 UPS, Bolge Md., 10 yil
Volkan - P, UPS, Hizmet Saglayicilar Lideri,
21 YEREBAKAN Gazi Unv. Lojistik Yont., 2014 13 yil
Erdal S <
22 YORULMAZ Anadolu Un. Isl. Fak., 2012 PTT, Basdagitici, 22 yil
23 Hatice Istanbul Unv. Tiirkge Ogretmenligi, Siirat Kargo, Egt. Gels. Yoneticisi,
YORULMAZ 2005 7 yil

*Yalnizca meslekle ilgili olan egitim/deneyim bilgilerine yer verilecektir.
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Posta ve Kargo Teslim Elemani (Seviye 4)
Ulusal Meslek Standardi

2.

CoNoA~WNE

Goriis Istenen Kisi, Kurum ve Kuruluslar:

Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanlig1 (Is Saglhig1 ve Giivenligi Genel Miidiirliigii)
Milli Egitim Bakanlig1 Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirligi

Milli Egitim Bakanlig1 Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii

Milli Egitim Bakanlig1 Yenilik ve Egitim Teknolojileri Genel Miidiirliigii

Tiirkiye Is Kurumu (Is ve Meslek Danismanlig1 Dairesi Baskanligi)

Tiirkiye Istatistik Kurumu (TUIK)

Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi (YOK)

Devlet Personel Bagkanligi

Kiiciik ve Orta Olgekli isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig
(KOSGEB)

. Tiirkiye Ihracatcilar Meclisi (TIM)

. Tuirkiye Odalar ve Borsalar Birligi (TOBB)

. Turkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu (TESK)
. Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu (DISK)

. Hak-Is Konfederasyonu

. Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu (TURK-IS)

. Birlik Haberlesme ve iletisim Calisanlar1 Sendikas1

. Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu (TISK)

. Ankara Sanayi Odas1 (AS)

. Ankara Ticaret Odasi (ATO)

. Istanbul Ticaret Odas1 (ITO)

. Ege Bolgesi Sanayi Odas1 (EBSO)

. Tiirkiye Elektrikli Ving Imalatcilar: Dernegi (TEVID)

. Tiiketici Haklar1 Dernegi (THD)

. Tiiketici Yararina Arastirma Dernegi (TUYADER)

. Tiirkiye Yesilay Cemiyeti (YESILAY)

. Erzincan Refahiye Meslek Yiiksek Okulu

. Osmaniye Korkut Ata Meslek Yiiksek Okulu

. Samsun Alagam Meslek Yiiksek Okulu

. Hakkari Yiiksekova Meslek Yiiksek Okulu

. Agr1 Ibrahim Cecen Universitesi

. Atatiirk Universitesi Horasan Meslek Yiiksek Okulu

. Giimiishane Universitesi Irfan Can Kose Meslek Yiiksek Okulu
. Siirt Universitesi Kurtalan Meslek Yiiksek Okulu

. Amasya Universitesi Tasova Meslek Yiiksek Okulu

. Izzet Baysal Universitesi Gerede Meslek Yiiksek Okulu
. Gaziosmanpaga Universitesi Almus Meslek Yiiksek Okulu
. Zonguldak Biilent Ecevit Devrek Meslek Yiiksek Okulu
. Burdur Aglasun MYO

[gdir MYO

. Istanbul Okan Universitesi

. Giresun Universitesi

. Istanbul Yeditepe Universitesi

. Izmir Yasar Universitesi

. Bursa Uludag Universitesi

. Baskent Universitesi Ankara

. Eskisehir Teknik Universitesi

. Mersin Universitesi

. Kocaeli Universitesi
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49. Tekirdag Namik Kemal Universitesi

50. Samsun 19 Mayis Universitesi

51. Trabzon Karadeniz Teknik Universitesi
52. Konya Selguk Universitesi

53. Canakkale 18 Mart Universitesi

54. Kahramanmaras Siit¢ii Imam Universitesi
55. Zonguldak Biilent Ecevit Universitesi

56. Erzurum Atatiirk Universitesi

57. Hakkari Universitesi

58. Kars Kafkas Universitesi

59. Gaziantep Universitesi

60. TUMTIS (Tiim Tasima Iscileri Sendikasi)
61. KARID (Tiirkiye Kargo, Kurye ve Lojistik Isletmecileri Dernegi)
62. Bilgi Teknolojileri Kurumu

63. Ulastirma ve Altyap1 Bakanlig

64. Adalet Bakanlig1

65. Aras Kargo

66. MNG Kargo

67. Yurtici Kargo

68. Siirat Kargo

69. UPS Kargo

70. TNT Express

71. DHL Express

3. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Seyhamit Unal SARIBAS, Bagkan, (Milli Egitim Bakanligi)

Nuran SENAR, Bagskan Vekili, (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlart
Konfederasyonu)

Cagatay KUYUCU, Uye, (Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanlig1)

Imdat YILDIRIM, Uye, (Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanlig)

Erhan KOKSAL, Uye, (Ticaret Bakanlig1)

Giilayet Zeynep SENTURK, Uye, (Ulastirma ve Altyap: Bakanligi)

Prof. Dr. Mustafa KARASAHIN, Uye, (Yiiksekogretim Kurulu Baskanlig:)

Oznur YILMAZ, Uye, (Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi)

Mehmet KILIC, Uye, (Hak-Is Konfederasyonu)

Ahmet KARADERILI, Uye, (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu)

Dilek TORUN, Uye, (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Gokhan YUCEER, Uzman Yardimeisi, (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Ayse Giil¢in AKBIYIK, Uzman (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

4. MYK Yonetim Kurulu

Adem CEYLAN Baskan (Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligi
Temsilcisi)

Prof. Dr. Mehmet SARIBIYIK  Uye (Yiiksekogretim Kurulu Temsilcisi)

Dr. Recep ALTIN Uye (Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi)

Bendevi PALANDOKEN Uye (Meslek Kuruluslar: Temsilcisi)

Dr. Osman YILDIZ Uye (Isci Sendikalar1 Konfederasyonlar1 Temsilcisi)

Celal KOLOGLU Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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