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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

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

ACIL DURUM PLANI: Kuruluslarda meydana gelebilecek acil durumlarda yapilacak is ve
islemler dahil bilgiler ve uygulamaya yonelik eylemlerin yer aldig1 plani,

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

DIS KAYNAK HIZMET KULLANIMI: Bir isletmenin veya kurulusun kendi i¢ imkanlar ile
karsilamadigi hizmetleri isletme/kurulus disindan temin etme siirecini,

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Siniflamasini,

ISG: Is Saghg ve Giivenligini,

IS KAZASI: isyerinde veya isin yiiriitiimii nedeniyle meydana gelen, &liime sebebiyet veren
veya viicut biitiinliigiinii ruhen ya da bedenen engelli hale getiren olay,

KISISEL VERI: Kimligi belirli veya belirlenebilir gercek kisiye iliskin her tiirlii bilgiyi,

RhISK| _T_ehlikeden kaynaklanacak kayip, yaralanma ya da baska zararli sonu¢ meydana gelme
ihtimalini,

RiSK DEGERLENDIRMESI: Isyerinde 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 kararlagtirilmasi amaciyla
yapilmasi gerekli ¢aligmalari,

SARTNAME: Satin alma, satma, yaptirma, kiralama ve benzeri isleri gergeklestirmek isteyen
tarafin diizenledigi, her iki tarafin da uymayi tistlendikleri sartlarin tespit edildigi resmi belgeyi,

TEHLIKE: Isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek, calisan1 veya isyerini etkileyebilecek
zarar veya hasar verme potansiyelini

ifade eder.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2021 Sayfa 3



Idari Isler Uzmani (Seviye 6) 11UMS0162-6 /10.11.2021/02

Ulusal Meslek Standard: Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No
ICINDEKILER
R 3 1 23 1 ST SORRTRT 5
2. MESLEK TANITIMI .oooiiiii ettt sttt nneennennee e 6
2.1, MeSIEK TANIMLL......oouiiiiiiiiii ittt sb et e bt e et e e sbe e e beeneeas 6
2.2.  Meslegin Meslek Simiflandirma Sistemlerindeki Yeri..............cccccooiiiiiiiiiinnn 6
2.3.  Meslege Yonelik Ozel Diizenlemeler ...................cccccooeuerruereerreeeeieeeeseeesesseneeses e, 6
2.4.  Cahsma Ortami ve KoSullari............ccoooiiiiiiiiiiii e 6
3. MESLEK PROFILI.......cooiiiiiiiiiii st 7
3.1. Gorevler, islemler, Basarim Olciitleri, Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri ........ 7
3.2. Kullanilan Arag, Gere¢ ve EKipmanlar..................ocoocoiiiiiii e 16
3.3. Tutum ve DavIanISIar ..o e 16
Ek: Meslek Standardi Hazirlama ve Dogrulama Siirecinde Gorev Alanlar ......................... 17

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2021 Sayfa 4



Idari Isler Uzmani (Seviye 6) 11UMS0162-6 /10.11.2021/02
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

1. GIRIS

Idari isler Uzman1 (Seviye 6) Ulusal Meslek Standard1 19/10/2015 tarihli ve 29507 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarinin ve Ulusal Yeterliliklerin Hazirlanmast
Hakkinda Ydnetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yénetmelik hiikiimlerine gére MYK’nin gorevlendirdigi Tiirkiye Insan Y®&netimi
Dernegi (PERYON) tarafindan hazirlanmis, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin goriisleri
alinarak degerlendirilmis ve MYK Is ve Yénetim Sektor Komitesi tarafindan incelendikten sonra
MYK Yo6netim Kurulunca onaylanmaistir.

Idari Isler Uzmani (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardinin 01 no’lu revizyonu, MYK tarafindan
yapilmis ve MYK Is ve Yonetim Sektdr Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Y&netim
Kurulunca onaylanmustir.

Idari Isler Uzmani (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardimin 02 no’lu revizyonu, MYK’nin
gorevlendirdigi Yonetim Danismanlar1 Dernegi tarafindan yapilmis ve MYK Is ve Yonetim
Sektor Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Yo6netim Kurulunca onaylanmistir.
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2. MESLEK TANITIMI

2.1. Meslek Tanimi
Idari Isler Uzmani (Seviye 6) bir kurulusun bina ve tesislerinin teknik ve i¢ hizmetleri ile ¢alisan
hizmetlerine yonelik faaliyetleri yiiriiten nitelikli kisidir.

Idari Isler Uzmam (Seviye 6) kurulusun idari isler yaklasiminin hazirlanmasi ile biitce ve
satinalma siireclerine destek verir, idari islere iliskin insan kaynaklar1 bilgi sisteminin yonetimini
saglar.

Idari Isler Uzmani (Seviye 6) ¢alismalarini is saglig1 ve giivenligi ile ¢evre koruma dnlemlerine
uygun Yyiiriitiir, is siireclerinin mevzuata, kurulus prosediirlerine ve kalite gerekliliklerine
uygunlugunu saglayarak mesleki gelisimine iliskin faaliyetleri yiiriitiir.

2.2. Meslegin Meslek Simiflandirma Sistemlerindeki Yeri

ISCO 08: 3341 (Biiro Stiipervizorleri)

2.3. Meslege Yonelik Ozel Diizenlemeler

2872 sayili1 Cevre Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

4857 sayili Is Kanunu ve vyiiriirliikteki 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.

6356 sayil1 Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

*Meslegin icrasina yonelik ISG, Cevre ve diger konulardaki mevzuata uyulmasi esastir.
2.4. Calisma Ortam ve Kosullar:

Idari isler Uzmam (Seviye 6) genellikle ofis ortaminda veya gerekli hallerde uzaktan ¢aligma
yontemine uygun olarak calisir. Caligma ortaminin; havalandirma-isitma-sogutma sistemlerini
iceren, yeterli aydinlatma sistemine sahip, ergonomik ofis ara¢ ve geregleri ile donatilmis,
gerekli iletisim imkanlarini sunan alt yapiya sahip (internet baglantisi, telefon, faks vb.) ve ilgili
kurumlarca duyurulan saglik ve hijyen kosullarina uygun 6zellikte olmasi gerekir.

Idari Isler Uzmani (Seviye 6) gorevlerini yaparken kurulus igindeki tiim birimlerle iletisim ve
isbirligi i¢inde calisir. Gorevi ve projeleri dolayisiyla veya c¢alisanlarla etkin iletisim kurmak
amaciyla gerek goriildiiglinde kurulusun tiim bdliimlerinde (fabrika, atdlye, magaza, depo ve
benzeri) bulunmasi ve farkli yerlesim yerlerinde bulunan birimler icin siirecine iliskin
operasyonlarini yiiriitmek amaciyla seyahat etmesi gerekebilir. Ayrica kurulus disinda ¢oziim
ortaklari, tedarikgileri, resmi kurum ve kuruluslar ile ortak ¢aligsma yiiriitebilir.

Idari Isler Uzman1 (Seviye 6) calismalarin1 daha ¢ok takim halinde yiiriitiir. Genellikle ofis
ortaminda gorev yaptigi i¢in mesleki hastalik, kaza ve yaralanma riski az olmakla beraber
kurulusun farkli boliim ve birimlerinde ¢alismasi gerektiginde veya seyahat gergeklestirdiginde,
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calistig1 mekanin riskleriyle kars1 karsiya kalabilir. Meslege yonelik ortaya ¢ikabilecek risklerle
kaynaginda miicadele edilir ve gerekli is saghigi ve giivenligi tedbirlerine uyularak bu riskler
bertaraf edilir. Risklerin tamamen ortadan kaldirilamadig1 durumlarda ise isveren kurum/kurulus
tarafindan saglanan kisisel koruyucu donanimlar kullanarak ¢alisir.
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3. MESLEK PROFILI

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

11UMS0162-6 /10.11.2021/02

Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

Gorev A. 1ISG ve cevre koruma ile ilgili kurallar takip etmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
ALl Is siireclerinin &zelliginden ve/veya kurulustan kaynaklanabilecek risk Acil durum tiirleri ve acil durum talimatlarina
- ve tehlike durumlarinda ilgili kisi ya da birimlere bildirimde bulunur. uygun davranma
Giivenli ve saglikli i ) . Arag, gereg ve ekipmanlarin giivenli
Al calisma yontemlerini Al.2 Arag, gereg ve ekipmanlari talimatlara ve kurulug prosediirlerine uygun kullanimu ile ilgili talimat ve prosediirler ve
uygulamak olarak kullamr. bunlar1 is stireglerine uygulama
A13 |isGK daki I I 1 it kurall I Calisma ortamindaki risk ve tehlikeler
A, onusundaki yasal ve ¢aligma alanina ait kurallar1 uygular. Calisma ortamindaki risk ve tehlikeleri
] belirleme yontem ve teknikleri
A.2.1 | Acil durumlarda ¢ikis veya kagis planlarina uygun hareket eder. Enerji verimliligi ve temel tasarruf
Acil durum dnlemlerini Calisma ortaminda olusan kaza durumlarinda, yetki alanindaki l.lygulamalarl . . .
A2 A22 e Is saglig1 ve giivenliginde igverenlerin ve
uygulamak prosediirleri yiiriitir. i )
calisanlarin hukuki yiikiimliiliikleri
A.2.3 | Acil durumlarda miidahale i¢in acil durum ekibiyle iletisime geger. Temel atik yonetim
A31 Calisma ortaminda ortaya ¢ikan ¢evresel atiklarin ve donistiriilebilir
Aa Cevre koruma dnlemlerini 7 | malzemelerin dogru yere iletilmesini saglar.
. uygulamak A32 Kaynaklari (enerji, sarf malzemeleri ve benzeri) tasarruflu ve verimli bir

sekilde kullanir.
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Gorev B. Iy siireglerinin mevzuata, kurulus prosediirlerine ve kalite gerekliliklerine uygunlugunu saglamak
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
B.11 Sorumlulugundaki siireglerin giincel yasal mevzuata ve kurulus L D_'OsyaI.‘S k?y.ltlarlflldultal ve ﬁ%'ksﬁll(
L. o < giivenliklerinin saglanmasina yoneli
51 Siireglerle ilgili mevzuats prosediirlerine uygunlugunu kontrol eder. Salemler
uygulamak Bl | Mevzuatiprosedir degisimlerine gore sorumlulugundaki - siiregleri 2. IK yonetimi ile ilgili temel hukuki ve idari
o giincelleyerek ilgili ¢aliganlar1 bilgilendirir. diizenlemeler
3. IK yénetiminin temel hukuki ve idari
821 Kurulusun  hizmet kalite standartlarna uygun  prosediirlerin diizenlemelere uyumunu degerlendirme
- olusturulmasinda yoneticisine/ilgili uzmana yardimei olur. 4. Is siireglerinde bilgi gizliligi ve giivenligini
saglamaya yonelik erigim 6nlemleri
B2 Kurulusun kalite yonetim ve hizmet gereklilikleri ile ilgili egitim | 5. Is siireglerinde kalite gerekliliklerini saglama
- faaliyetlerine katilir. 6. Kisisel verilerin korunmast ile ilgili temel
: Sre hukuki ve idari diizenlemeler
B.2 Kalite gerekliliklerini B.2.3 | Siireg, arag-gere¢ ve malzemelerin standartlara uygunlugunu denetler.
' uygulamak
B.2.4 | Sorumluluk alanindaki hizmetlere iligkin sikayetlerin yonetimini saglar.
B25 Periyodik olarak yiiriittiigii faaliyetleri kurulus prosediirlerine gore
o raporlar.
B.2.6 | Siireg iyilestirme ve gelistirme ¢aligmalarina katilir.
B.3.1 | Siiregte edinilen bilgilerin baskalariyla paylasiimasini 6nler.
Kisisel ve kurumsal B.3.2 | Gizlilige uymayanlarla ilgili uyar1 ve diger tedbirleri uygular.
B.3 bilgilerin gizliligi ve B33 Gizlilik kapsaminda olup siiresi dolan dijital ve basili belgeleri gizliligi
giivenligini saglamak o koruyacak sekilde imha eder.
B34 Gizli evraklarin ve varsa miihiirlerin usuliine uygun bir sekilde

kullanilmasini ve muhafaza edilmesini saglar.
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Gorev C. Idari ve mali islemlere destek vermek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
Sorumlulugundaki siireclere iligkin planlar ve Ongoriilen biitce | 1. Biit¢e hazirlama ve onaylama siirecini
C.1.1 | parametreleri dogrultusunda biitce donemine ait maliyet kalemlerini yonetme
arastirir. 2. Biitce hazirlamada kullanilan veri ve
i irdi teskil edecek verileri topl k degerlendiri kaynaklar
C.1.2 | Biitceye girdi teskil edecek verileri toplayarak degerlendirir. 3. Dig kaynaklardan almacak hizmetlere yonelik
Biitce islemlerine destek ; : idari i likleri
Cl1 Hiee islemictine deste Toplanan veriler ve dngoriilen biitge parametreleri dogrultusunda biitce idari ve teknik gereklilikleri tanimlama ve
olmak Cl3 | .~ . . L e saslama
donemine ait taslak biitceyi hazirlayarak yonetimin onayina sunar. g
4. Dis kaynaklardan alinacak hizmetleri izleme
C.1.4 | Hizmet verilen tiim siiregleri biitgeye uygun yiiriitiir. ve degerlendirme
: — — - 5. Dokiimant
Biitce ile gergeklesmelerinin uyumunu periyodik olarak analiz ederek . 1.1m.an. asyo.n . .
C.15 et e . . 6. IK bilgi sistemi siiregleri
gerekli goriildiigii durumlarda revize biitce ¢aligsmasi yaparak raporlar. L o
— - - — 7. Is siireclerinin biit¢e ile uyumunu
Dis kaynaklardan alinacak ve idari isler kapsamina giren bina ve teknik deserlendirme
isler, bakim, onarim, hizmet ve mal tedarigi (kargo, kurye, sarf g. . e ..
o . . 8. Veri girisi ve veri girisi denetimi
co1 malzemeleri, ofis malzemeleri, personele verilecek malzemeler vb.),
"7 | personel i¢in hizmetler (servis, yemek vb.) gibi tiim mal ve hizmetlerin
D1s kaynaktan alinacak teknik sartnamesini satinalmadan sorumlu birimle Kkoordine ederek
C.2 hizmetlerin satin alma hazirlar.
tireclerine destek olmak _
suregienny C22 Tedarik¢i firmalarin referans arastirmalarini yapar/yapilmasina destek
o vererek potansiyel tedarikei listelerinin hazirlanmasini saglar.
Alman teklifleri; hizmetin igerigi, kalitesi ve mali boyutlar1 ile
C23 y . N . .
degerlendirir/ degerlendirmesine katilir.
Sorumlulugundaki  siiregleri  ilgilendiren  hedef ve  politika
Dokiimantasyon ve bilgi C.3.1 | degisikliklerinde ilgili prosediir ve dokiimanlarin giincellenmesini
C3 sistemi ¢aligmalarina saglar.
destek vermek c32 Degisikliklerin takibini yaparak bu degisikliklerin uygun olarak IK bilgi

sistemine yansimasini saglar.
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Gorev D. Binanin ve tesisin teknik yonetimi ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
ISG hizmetlerinin sirket biinyesi disinda temin edildigi hallerde | 1. Bina ve tesislerde acil durum senaryolar1 ve
D.1.1 | giivenlik, yangin, acil durum senaryolarimi ISG birimi/uzmaninin uygulama siirecleri
destegi ile birlikte hazirlar. 2. Bina ve tesis gilivenliginde yetki ve
Acil durum senaryolarmin uygulanabilmesi i¢in gerekli ekipmanlar sorumluluklar
D.12 belirleyerek hazirda bulunmasini saglar. 3. Bina ve tesislerde giivenlik donanimlar1 ve
v 1d lar ici K Kisilerin o5 — Totisi kullanim 6zellikleri
D.1.3 5 alng.ln. Vei a011 umlm T;‘?I‘.“ arlziizca 1$11 er/ln gorlev, 1St ve l,f B 4 Sivil savunma planlar1 ve uygulama siiregleri
istesini giincel ve ulagilabilir sekilde yayimlar/yaymlanmasini saglar. 5. Bina ve tesis giivenlik sistemini izleme ve
D14 Gtivenlik, yangin, acil durum ekiplerinin kurulmasimi ve ekiplerin ilgili raporlama
o egitimleri almalarini saglar.
D15 Giivenlik, yangin, acil durum senaryolart dogrultusunda ilgili
D1 Giivenlik sistemini o birimlerle organize olarak tatbikatlarin yapilmasini saglar.
' yonetmek N o . .
D16 Giivenlik gorevlilerinin tur kalemi raporlarint tanimli periyotlarda
o bolge ve gorevli bazinda alarak inceler.
D17 Gtivenlik rapor defterini giinliik inceleyerek, ilgili birimlere raporlama
o yapar.
Bina ve tesis giivenliginin tam saglanmasi igin gerekli teknik
D.1.8 L . o
donanimin daima isler sekilde olmasini saglar.
Calisma saatleri i¢inde olusan is kazasi, ariza, beklenmeyen durumlar
D.1.9 | veya prosediirlere aykir1 goézlemlerin giivenlik amacli raporlanmasini
saglar.
D110 Kurulusun sivil savunma ile ilgili planlarmi diizenlenmesine destek

olur.
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Gorev D. Binanin ve tesisin teknik yonetimi ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
D21 Bina veya bir malda hasar gerceklesmesi durumunda, hasar tespit | 1. Bina ve tesislerde ariza ve hasar durumlarim
o caligmalarina refakat/nezaret eder. tespit etme ve giderme
D2 Mal ve bina giivenligi D.2.2 Sistemlerde olusan ariza ve hasarlarin veya acil aksiyon gerektiren | 2- B%na tekn?k s%stemler% ve kullanim ozellikleri
' sistemini yonetmek - problemlerin en hizli sekilde giderilmesini saglar. 3. Bina teknik sistemlerinde ariza ve hasar
durumlarini tespit etme ve giderme
D.2.3 | Hasara iliskin ilgili calismalar: diizenleyerek periyodik olarak raporlar | 4. Bina teknik sistemleri ile ilgili giderler
Bina i¢i ve dis1 teknik sistemlerinin, peyzaj, bahce, dig mekan bakimi
D.3.1 | vb. mekanlarin planli bakim takvimlerini hazirlar/hazirlanmasin
saglar.
Bina teknik sistemlerinin (iklimlendirme, merdiven, asansor, jeneratdr,
elektrik, gider, dis mekan bakimlari, kameralar, kart sistemleri, tamir-
D.3.2 | bakim teknik servisi, haberlesme sistemleri ve benzeri) planli bakim
takvimi kapsaminda, kesintiye ugramadan yonetimlerinde siirekliligi
Bina teknik sistemlerinin saglar.
D.3 e . . . .
yOnetimini saglamak D33 Sistemlerde olusan ariza ve hasarlarin veya acil aksiyon gerektiren
h problemlerin en hizli sekilde giderilmesini saglar.
Isletme icin tedarik edilen tiim hizmetleri (elektrik, su, yakit, posta,
telefon ve diger kurumsal haberlesme, tamir-bakim-servis yedek parca
D.34 . . . . . S
giderleri ve benzeri) zamaninda tedarik ederek giderlerini biitge
dahilinde yonetir.
D35 Tiim bina ve teknik sistemleri ile ilgili gergeklesenleri takip ederek

biitgeye uygunlugunu kontrol eder ve rapor hazirlar.
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Gorev E. Bina ve tesis ici hizmetlerin yonetimi ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
E11 Ortak kullanim alanlarindaki teknik ekipmanin tam ve g¢alisir durumda 1. Bina. ve tésislerin ortak kullan¥ma yi')nelik.
o olmasini saglar. teknik ekipmanlar ve islevsellik kontrolleri
Ortak kullanim alanlar1 ve A . . B — . ... 2. Sarf malzemeler ve kullanim 6zellikleri
L Idari isler siirecine iliskin, sarf malzemelerin yonetimi ile ilgili . . oo .
E.1 malzemelerin yonetimini E.1.2 . e .o 3. Bina ve tesislerle ilgili temizlik, ¢evre ve atik
sistemleri yliriiterek gelistirir. e .
yapmak yonetimi hizmetleri
E13 Ortak kullanim alanlar1 ve malzemelerin durum takibini yaparak | 4, Bina ve tesislerle ilgili temizlik, ¢evre ve atik
biit¢eye uygunlugunu degerlendirir ve raporlar. yonetimi hizmetleri ile ilgili hukuki ve idari
E21 Binanin, tesislerin ve ortak kullanim alanlarinin temizlik ve hijyen prosediirler" . ’ .
o ihtiyaclarin belirleyerek temiz ve hijyenik olmasini saglar. 5. Arag-filo yonetim faaliyetleri
Temizlik, ¢evre, hijyen ve E22 Cevre diizenlemesi, peyzaj-bahgivanlik hizmetleri ve ofis bitkilerinin 6. Arag-f.llo h'zm.etle”mr!. sunulmast ile ilgili
E2 is glivenligi hizmetlerinin o saglikli kosullarda bulunmasini saglar. hukuki ve idari prosediirler
y6netimini yapmak Aritma tesisi, ¢Op, hurda ve isletme malzeme ve yardimci malzemelerin
E.2.3 | firelerinin, tibbi/kimyasal atiklarin ve benzeri yonetimini ¢evreye iligkin
yasal diizenlemelere uygun olarak yapilmasini saglar.
E31 Kendisine bildirilen arag¢ ihtiyaglart kapsaminda tiir, sinif, model ve
segmente gore olusturulan arag filo yonetim sistemini yiiriitiir.
Arag yOnetimi prosediiriine ve/veya kiralama sozlesmesine gore
E.3.2 | belirtilen sart ve siireler kapsaminda araglarin yenilenme ve degisim
Arag-filo yonetimi ile stireclerini yonetir.
E3 ilgili faaliyetleri yiiriitmek Arag kullanicilarinin kaza, ariza, periyodik bakim, yakit limitleri, otoyol
E.3.3 | gecis sistemlerine iliskin her tiirlii bilgiye en hizli sekilde ulagmalarin
saglayacak sekilde iletisim ag1 saglar.
Araglarin kaza, hasar, otomatik gegis sistemleri, yakit, periyodik bakim,
E.3.4 | kilometre izlemeleri ve benzeri durumlari, kullanict ve plaka bazinda

periyodik olarak raporlar.
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Gorev F. Calisan hizmetleri yonetimi ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
F11 Giinlik yemek tilketim sayisim planlayarak biitgeye uygunlugunu | 1. Personel servislerini planlama ve organize
o kontrol edip raporlar. etme
2. Servis ve ¢alisan ulagimi hizmetlerini izleme
F192 Yemekhane yonetimini, yemek iiretimini veya yemek ceki siparis ve ve raporlama
alimlarini kurulus prosediirlerine gére gergeklestirir. 3. Yemek ve ikram hizmetleri ile ilgili ekipman
Vardiya saatleri igerisinde olusan yemek ve kafeterya hizmetleri ve malzem.eler ile t-edarlk s.ur.eglerl
F.1.3 - P 4. Yemek ve ikram hizmetlerini planlama ve
. sorunlarinin ¢dziimlenmesini saglar. .
Yemek ve ikram organize etme
F.1 hizmetlerinin yonetimini Icecek otomatlar, yiyecek otomatlar;, igme suyu, ¢ay ve kahve
yapmak F.1.4 | hizmetleri ekipmanlarinin ¢alisir, tirinlerinin tam durumda olmasini ve
tedarik edilmesini saglar.
F15 Kurulus i¢i veya disinda diizenlenen sosyal faaliyet organizasyonlarinda
o gorev alir.
F15 Tiim yemek ve ikram hizmetleri faaliyetlerinin gerceklesmelerini takip
o ederek biit¢eye uygunlugunu denetler ve raporlar.
F.2.1 | Personel servislerini ¢alisma saatlerine uygun olarak organize eder.
F29 Personel servis gilizergdhlari1 ¢alisma saatlerine ve personel
o ihtiyaglarina uygun olarak organize edip gerektiginde revize eder.
Servis ve calisan ulagimi F23 Persolnel SﬁrVIS;ean( rrt1al ;ye;t, doluluk ve gelis ve varig saatleri
F.2 hizmetlerinin yonetimini raporiarini haziriaylp xontro? edet.
yapmak F.2.4 | Personel servisi ile ilgili sikayetleri toplayip degerlendirerek raporlar.
Personel servisi ile ilgili sikayetleri degerlendirme siirecine gore gerekli
F.2.5 | iyilestirici faaliyetleri gergeklestirir.
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Gorev F. Calisan hizmetleri yonetimi ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
Pozisyon profiline gére tammlanmis olan ofis ve iletisim | 1+ Haberlesme ve posta hizmetlerinin yiriitimi
F3.1 . D . . . saglama
ekipmanlarindan gerekli goriilenlerin ¢aligana zimmetlenmesini saglar. g
2. Ofis arag, gere¢ ve malzemelerinin tahsis ve
F.3.2 | Verilen ekipmanlarin giderlerini takip eder. bakim siireglerini planlama ve organize etme
Calisanlarin kullanimina F.3.3 Zimmetlenen oneml‘l ekipmanin diizenli b.aklmlm.n ‘yapllmasml takip
o rer et e ederek arizalanan ekipmanin bakim/onarim iglemlerini yaptirir.
F3 yonelik iletigim araglari
ile ilgili hizmetlerin F.3.4 | Kurulus santralinin bakim ve yonetimini saglar.
yonetimini yapmak
F35 Haberlesme, iletisim, temsil, ofis organizasyonlari, kurye-kargo hizmet
o yonetimi ile ilgili sistemlerin yiiriitiilmesi ve gelistirilmesini saglar.
F36 Calisanlarin kullanimina yonelik iletisim araglart ile ilgili hizmetlerin

kullanim durumlarini takip eder ve raporlamasini yapar.
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Gorev G. Mesleki gelisim faaliyetlerini yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
Gl Kendi konulariyla ilgili egitim ihtiyaglarmi amirleriyle de goriiserek | 1. Arastirma yontem ve teknikleri
o belirler. 2. Bilgi paylagimi ve delegasyon siiregleri
3. Bi 1 egitim ihti liz et
. C Egitim ihtiyaglariyla ilgili periyodik veya bir defaya 6zgii egitimleri 1{eyse e.gl 1 tyaciil anatiz etme ve
Bireysel mesleki gelisimi | G.1.2 arastirarak uygun olanlarina katilim i¢in talepte bulunur degerlendirme
G.1 konusunda ¢aligmalar i ye ¢ ple uumr. 4. K yonetimi ile ilgili veri ve kaynaklar izleme
yapmak Gi3 Mesleki Ve kisisel gelisim icin gerekli arastirma faaliyetlerini ve degerlendirme
gergeklestirir. 5. Kariyer gelisim siiregleri
G.14 | iK siirecleri ile ilgili yeni teknik ve gelismeleri takip eder. 6. Mesleki portfoy olusturma, degerlendirme ve
giincelleme
Birlikte ¢alistig1 kisilerin G.2.1 | Bilgi ve deneyimlerini birlikte ¢alistigi kisilere aktarir.
G.2 mesleki gelisimine katki
sunmak G.2.2 Sorumlulugundaki siire¢ ve uygulamalar ile ilgili bilgilendirme

toplantilar1 ve egitimler yapar.
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3.2. Kullanilan Arag, Gere¢ ve Ekipmanlar

1.
2.
3.

Bilgisayar ve donanimlar (yazici, tarayici, harici bellek vb.)

Iletisim araglar (telefon, tele-konferans sistemleri, faks, internet erisimi vb.)

Kaynak ve uygulama dokiimanlar1 (genel formlar, prosediirler, is talimatlari, toplu /
bireysel i sdzlesmeleri vb.)

Kirtasiye malzemeleri (kagit, kalem, delgec, tel zimba vb.)

Ofis araglar1 (fotokopi makinesi, projeksiyon cihazi, evrak imha cihazi, hesap makinesi
kilit sistemi igeren evrak dolab1 vb.)

Optik/dijital kaydetme ve goriintiileme cihazlar1 (fotograf makinesi, video kamera vb.)

3.3. Tutum ve Davramslar

O N kbR

Arag, gere¢ ve malzemelerin kullanimina 6zen gostermek

Ayrimciligin 6nlenmesine 6zen gdstermek

Bilgi, tecriibe ve yetkisi dahilinde karar vermek

Calisma zamanini is emri ve talimatlarina uygun sekilde etkili ve verimli kullanmak
Insan kaynaklar ile ilgili siireclerde nesnel ve profesyonel bir yaklasim sergilemek
Is saglig1 ve giivenligi ile cevre korumaya kars1 duyarli olmak

Kisisel ve kurumsal bilgi ve belgelerin gizliligine 6zen gostermek

Yonetim mekanizmalari ve ilgili kisi ve kurumlara dogru ve zamaninda bilgi vermek
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Ek: Meslek Standardi Hazirlama ve Dogrulama Siirecinde Gorev Alanlar

1. Meslek Standardi Hazirlama EKibi ve Teknik Cahsma Grubu Uyeleri:

Egitim Bilgileri* . A
No | Adt-Soya (Torn- g | MO
Kurumu/Boéliim Adi)
1. | Yakup Hakan COSKUN | 2004 - Hacettepe | ¢  2016-Devam ediyor Pamir Uygunluk
(Moderator) Universitesi Kamu Degerlendirme Ltd. Sti.-Genel Miidiir
Yonetimi Bolimi e 2008-2015 - Mesleki Yeterlilik
Kurumu — Mesleki Yeterlilik Uzmani
e 2005-2008 - ISKUR - Memur
2. | Nazan KARAASLAN 2013 — Gazi Universitesi | @ 2020 - Devam ediyor Pamir Uygunluk
(Moderator Yardimcisi) | Talash Uretim Degerlendirme Ltd. S$ti. — Kalite
Ogretmenligi Yonetim Sistem Uzmani
e 2019-2020 SETA Debriyaj Sistemleri
— Uretim ve Planlama Direktorii
e 2015-2019 ASO METES - Sinav
Hizmetleri Sorumlusu
e 2013-2014 Gazi Universitesi Atatiirk
Meslek  Yiiksekokulu — Ogretim
Gorevlisi
3 | Fahrettin OTLUOGLU | 1969- ODTU, Yénetim | ¢ 1973-1986 Kog Grubu (Beko Ticaret,

Bilimleri (Isletme
Yonetimi) Fakiiltesi-
Pazarlama Y Onetimi

Migros, Beko Teknik, Tat-Beytas
sirketlerinde pazarlama
midiirliiglinden  sirket genel

midiirligi gorevlerinde)

1986-1993 Poly Peck Int. Plc -
London sirketinin Tiirkiye'deki tarim
ve gida iiretim ve ticaret sirketlerinde;
sirketinde Genel Midiir,
gurup sirketlerin Yonetim Kurulu
Bagkan Yardimecisi ve Grup Sirketleri

yatirimci

fcra Kurulu Bagkani.

1993-+Devam; Model  Yonetim
Hizmetleri Turizm ve Ticaret Sirketi
(yonetim damismanligi ve temsilcilik
hizmetleri) Kurucu Yonetici Ortak;

Sertifikall Y Onetim Danigmani
(CMC) - Sirket Kurulum ve
Birlesmeleri,  Strateji, = Kurumsal
Doniistim ve Uzman/Y 6netici

Degerlendirme Danigmani; Yonetim
Danigmanlar1 Dernegi Meslek Kurulu

Baskani ve Mesleki
Standartlar/Siirecler egitimcisi;
ICMCI-QAC {iyesi ve Meslek

Kuruluslar Lider Degerlendiricisi.
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Egiti.m Bilvg.ﬂ.eri* Deneyim Bilgileri*
No | Adt - Soyad: (Tarih - Egitim (Tarih —is Yeri — Unvan)
Kurumu/Boéliim Adi)
e Yonetim Danigmanligi Ulusal Meslek
Standartlart  olusturma  komitesi
baskani.
4 | Kemal OK 1985 — Deniz Harp Okulu | ¢ 1985-95 DzK.K. Iigi  Harp

Makine Miih.

Gemilerinde Bascgarkeilik

2000-  Kocaeli ~ Unv. | e 1995-1999 Yizdizlar Suiistii Egt. Mrk.
Isletme Yonetim K.lig1 Egitmen
Organizasyon Y. | e 1999-2005 Donanma K.lig1 Personel
Lisans(tezli) Sube Miidiirliigii
2003 Deniz Harp | ¢ 20052006 Gélciik Tersane K.higi
Akademisi Personel Bagkanlig1
(KOMKARSU) |4 2006-2007 ISDEMIR  Egitim
2016  Sabanci  Unv. Miidiirligii
Liderlik Fakiiltesi e 20072016 ISDEMIR  Yonetim
Sistemleri Miidiirligi
e 2016-2018 OYAK Maden ve
Metaliirji Grubu Yonetim Sistemleri
Miidiirii
e 2018-Devam EnEm Yonetim
Danismanlik Kurucu/Danisman
5 | Aygiil BALIK 2000 - Istanbul | ¢ 2014 - Devam ediyor Arsal Yonetim
Universitesi Uluslararasi Danigmanlik Hizmetleri A.S. Kurucu
Iliskiler e 2012 -2014 Aygiil Balik Bireysel

Kocluk Hizmetleri Sahis Sirketi
2011-2012 (ITKIB) Tekstil Deger
Zinciri Proje Yoneticisi

2006-2010 (IiTKiB) Destek Egitim
Aragtirma Hizmetleri A.S. Insan
Kaynaklar1 Miudiirii

2004-2006 (ITKIB) AB Finansmanl
Tekstil Is Kiimeleri Proje Y&neticisi
2002- 2004 Istanbul Tekstil ve
Konfeksiyon Ihracatci Birlikleri
(ITKiB)insan Kaynaklar1 Gelistirme
ve Egitim Departmani Proje

Y Oneticisi
6 | Omer CINALIOGLU 1981 —Karadeniz Teknik | ¢  Temmuz 2019- Su anda ---- Kalite ve
Universitesi Makina- Uretim Stiregleri Y o6neticisi-
Elektrik Fakiiltesi/Makine Damigman * Proje Kontrol &
Boéliimii-Imalat ve Uygulama Makina Miihendisi -

Konstriiksiyon Bolimii. ..
Makina Miihendisi

BURSA
Ocak 2010-Haziran 2019

Personel* ,AFC ENERJI -Ankara
2008 — 2010

Key

Uretim Miidiiri,
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No

Ad1 - Soyadi

Egitim Bilgileri*
(Tarih - Egitim
Kurumu/Boéliim Adi)

Deneyim Bilgileri*
(Tarih —Is Yeri — Unvan)

:AYBOT Gemi Cide. KASTAMONU
2006 - Fabrika Midiirii Sultan
Makina Itd Sti-BURSA

2004-2006 AB Sanlurfa Igmesuyu
Projesi - Montaj ve Is Giivenligi Sefi
* SANLIURFA

2003- 2004 Kalite Kontrol Sefi Has
Kalip Ltd Sirketi-BURSA

2003 Otomotiv Uretim  Miidiirii-
Hiztas AS-BURSA

2003 Fellini Kombi Uretimi Kalite
Miidiirii- Iletgaz Miih.Ltd..BURSA
1999 - 2001 Uzman Danigman
KOSGEB Trabzon-Bursa

Sahika Duyar

1993-Anadolu
Universitesi-Isletme
Fakiiltesi

1995-Siit¢ii Imam Uni. —
Egitim Fak.-

Sinif Ogr.

2019 Atatiirk Uni.

Saglik Yonetimi Devam
Ediyor

2017 — Devam Ediyor OPTIMUM
DANISMANLIK - Insan Kayn. Ve
Kalite Yonetim Sistemi Uzmani

ISO 27001 BGYS Bas Denetci
Adana BAM BILIRKISI

Avrupa Birligi Hibe Tesvik Proje
Dongiisii Yoneticisi Ve Proje Yazari
2016-2017 DORTMEVSIM GROUP-
Insan Kaynaklar1 Grup Miidiirii
2014-2016 PILYEM GIDA TARIM
SAN VETIC A.S.— Insan
Kaynaklart Uzmani

2010-2014 GIPS GELISTIRILMIS
PERLITLI INS MAL.VE SAN TiC
AS.-

Insan Kaynalar1 Ve idari Isler Miid.
1999-2010 DUYAR INS
TAAH.SAN.TIC VE LTD STI .-
Muhasebe miid.ve personel miid.

Ayhan AKAY

1993-Gazi  Universitesi
Endiistri Miihendisligi
(Lisans)

2001- Gazi Universitesi
Endiistri Mithendisligi
(Yiksek Lisans)

2018 — Devam ediyor

CVHR Consultancy -

Kurucu Ortak, Yonetim Danigmani
2012-2018

Sarah Grup - CEO

2007-2012

MAN Viyana -

Proje Yoneticisi (Uretim siirecleri
optimizasyonu)

1997-2007

MAN Tiirkiye A.S. -
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No | Adi - Soyad

Egitim Bilgileri*
(Tarih - Egitim
Kurumu/Boéliim Adi)

Deneyim Bilgileri*
(Tarih —Is Yeri — Unvan)

*Is Hazirlama Miidiirii

*ERP Koordinatdrii

*ROI Proje Yoneticisi (Lojistik ve
Uretimin Optimzasyonu-Yalin
Uretim-Kaizen-5S )

*Kablo Demetleri Fabrika Miidiir
Yrd.

1995-1997

Erkunt Sanayi A.S.

*Endiistri Miihendisi

*ISO 9001 I¢ Denetci

TPM Proje Sorumlusu

9 | Gérkem SUREN

2004- Bilkent Universitesi
Isletme Boliimii

2018 — Devam ediyor

CVHR Consultancy - Kurucu Ortak,
Insan  Kaynaklari ve  Yonetim
Danigsmani

2016-2018

Kayra — Insan Kaynaklar1 Miidiirii
2014-2016

Roénesans Holding -

Insan Kaynaklar1 Yoneticisi

2008-2014

Tiirk Traktor -

Insan Kaynkalari is Ortag

2004-2008

LC Waikiki -

Magaza Miidiirii

10 | frem Merve CEVIK 2019, Istanbul Aydin 2020 - Yonetim Danismanlar

Universitesi- Isletme- Dernegi VOC Test Center III Projesi-
Lisans Proje Koordinatorii — devam ediyor.
2021, istanbul ~ Aydmn 2020 Mocuk Dizayn A.S. Kalite
Universitesi- Kalite Kontrol Sorumlusu
Yonetimi  ve  Kalite 2017-2020 Botto Auto- Idari Isler

Giivence Sistemleri

Uzmani

11 | Zeynep TURA KALIN

1987, Bogazici
Universitesi Elektronik,
Lisans

1993, Bogazici
Universitesi Bilgisayar
Miihendisligi, Lisans
1995 Bogazigci
Universitesi Endiistri
Miihendisligi, Yiiksek
Lisans

2001 ve 2008, Harvard
Business School, Kisa

2017-devam ediyor YDD YK Bagkani
1997-Devam ediyor TANGRAM
Yonetim Danismanlik A.S., Genel
Midiir

2001-2003 Ziraat Bankas1 ve Halk
Bankasi, Yeniden Yapilandirma
Projeleri Yonetimi, GMY
1991-1996 Diinya Bankasi Projeleri,
Proje Yoneticisi

1986-1997 Muhtelif bankalarda BT,
egitim ve siire¢ danismanligi
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Egitim Bilgileri*
No | Adi1- Soyad: (Tarih - Egitim
Kurumu/Boéliim Adi)

Deneyim Bilgileri*
(Tarih —Is Yeri — Unvan)

Donem Programlari

12 |H. Serra BAYRAM | 2003, istanbul Teknik e 2020 — Yonetim Danismanlari
YASAR Universitesi, Cevre Dernegi VOC Test Center III Projesi-
Miihendisligi, Lisans Proje Koordinatorii — devam ediyor.
2005, Istanbul Teknik | ¢ 2015 — SERR Project — Firma sahibi —
Universitesi, Cevre devam ediyor

Bilimleri, Yiiksek Lisans | ¢ 2011 — 2014 Kayseri Ticaret Odasi &
AB Tiirkiye Delegasyonu ,AB Bilgi
Merkezleri Ag1 Projesi Proje
Koordinatorii

e 2010 -2011 Kayseri Biiyiiksehir
Belediyesi, Ab ve Dis Iliskiler Sube
Midiiri

e 2008 — 2010 Kayseri Ticaret Odas1 —
ABIGEM Projesi Is Gelistirme
Midiirii

e 2005 — 2008 Kayseri Biiyiiksehir
Belediyesi Cevre Yiik. Miih.

13 | Onder KIRATLILAR 1988 Silahli Kuvvetler e 2011- Yonetim Danismani

Akademisi e 2008-2010 Airfel A.S. YON. KUR.
1984 Deniz Harp Uyesi
Akademisi e 2007-2008 Baymak A.S. Genel MD.

1979-1980 Makina Ileri | 4 2001-2007 EMAS A.S. Genel Md.
Ihtisas Kursu e 1998-2001 ELMOR A.S. Genel Md.
1974 Deniz Harp Okulu | 19939001 EMAR A.S. Genel Md.
e 1974-1993 Deniz Subay1

*Yalnizca meslekle ilgili olan egitim/deneyim bilgilerine yer verilecektir.

2. Goriis Istenen Kisi, Kurum ve Kuruluslar:

Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig (Is Sagligi ve Giivenligi Genel Miidiirliigii)
Ankara Sanayi Odas1 (ASO)

Ankara Ticaret Odas1 (ATO)

Devlet Personel Baskanligi

Ege Bolgesi Sanayi Odas1 (EBSO)

Hacettepe Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu (HAK-IS)

Istanbul Ticaret Odas1 (ITO)

Kariyer Danismanlig1 ve Insan Kaynaklarin1 Gelistirme Dernegi

Kariyer.net

Kiiciik Ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme Ve Destekleme Idaresi Baskanligi (KOSGEB)
Marmara Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Mesleki Egitim ve Kii¢iik Sanayi Destekleme Vakfi
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Milli Egitim Bakanlig1 Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii
Milli Egitim Bakanligi Mesleki Ve Teknik Egitim Genel Midiirliigi
Milli Egitim Bakanlig1 Yenilik Ve Egitim Teknolojileri Genel Miidiirliigii
Ortadogu Teknik Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Ozel Istihdam Biirolar1 Dernegi

Profesyonel Danigmanlar Dernegi

Sanayi ve Teknoloji Bakanligi

Tarim ve Orman Bakanligi

Ticaret Bakanlig1

Tiiketici Dernekleri Federasyonu (TUDEF)

Tiiketici Haklar1 Dernegi (THD)

Tiiketici Yararina Arastirma Dernegi (Tiiyader)

Tiirkiye Devrimci Isci Sendikalar1 Konfederasyonu (DISK)
Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu (TESK)

Tiirkiye Thracatgilar Meclisi (TIM)

Tiirkiye Insan Yonetimi Dernegi (PERYON)

Tiirkiye Istatistik Kurumu (TUIK)

Tiirkiye Is Kurumu (Is ve Meslek Danmigsmanlig1 Dairesi Baskanlig1)
Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu (TURK-IS)

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu (TISK)

Tiirkiye Kalite Dernegi

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi (TOBB)

Tiirkiye Sanayicileri ve Is insanlar1 Dernegi (TUSIAD)

Tiirkiye Ziraat Odalar1 Birligi

Yenibiris.com

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanhig: (YOK)

3. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Ahmet Saygin BABAN, Bagkan (Ttirkiye Odalar Borsalar Birligi)
Giilnur INAN, Bagkan V. (Milli Egitim Bakanlig1)

Ayse ERIM, Uye (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig:)
Hasan SANLI, Uye (Sanayi ve Teknoloji Bakanligr)

- Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanlig

Atakan CELIK, Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1
Konfederasyonu)

Fadime CAN, Uye (Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu)
Aytug BALAMAN, Uye (Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu)
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Siileyman ARIKBOGA,

4., MYK Yonetim Kurulu

Adem CEYLAN,
Temsilcisi)

Prof. Dr. Mehmet SARIBIYIK,
Temsilcisi)

Dr. Recep ALTIN,

Bendevi PALANDOKEN,

Dr. Osman YILDIZ,
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Uye (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu)

Uye (Devrimei Isci Sendikalar1 Konfederasyonu)

Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Baskan (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi
Baskan Vekili (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi

Uye (Milli Egitim Bakanligi Temsilcisi)

Uye (Meslek Kuruluslar1 Temsilcisi)

Uye (Isci Sendikalar1 Konfederasyonlar1 Temsilcisi)
Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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