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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

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

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

DONANIM: Ag, bilgisayar veya cevre birimlerinin elektronik, elektromekanik ve mekanik
aksamini,

ISCO: Uluslararas1 Standart Meslek Siniflandirmasini,
ISG: Is Sagh1 ve Giivenligini,

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 tiim alet, aracg, gereg¢ ve cihazlari,

KVKK: Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununu,

RAMAK KALA OLAY: Isyerinde meydana gelen; ¢alisan, isyeri ya da is ekipmanimi zarara
ugratma potansiyeli oldugu halde zarara ugratmayan olayz,

RISK: Tehlikeden 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 agan faktorler ile tehlikelerden kaynaklanan

risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin kararlagtirilmasi amaciyla
yapilmas1 gereken caligsmalari,

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

VERITABANI: Bir uygulama yazilmimin ihtiyagc duydugu ve/veya yazilim kullanilarak
olusturulan verilerin tiimiiniin islenmesi, saklanmasi ve raporlanmak amaci ile erisilmesi i¢in
tasarlanan birbirleri ile iligkili tablo, indeks, kural ve betikler toplulugunu,

YAZILIM: Bilgisayar sistemini olusturan harici ve dahili donanim birimlerinin yonetimini ve
kullanicilarin iglerini yapmak icin gerekli olan programlari,

ifade eder.
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1. GIRIS

Veri Giris Elemani (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardi, 19/10/2015 tarihli ve 29507 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarinin ve Ulusal Yeterliliklerin Hazirlanmast
Hakkinda Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayil1 Resmi Gazete’de yayimlanan Mesleki
Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yoénetmelik  hiikkiimlerine gére MYK’nin  gorevlendirdigi  Istanbul  Ticaret Odasi
Koordinasyonunda, Tiirkiye Bilisim Vakfi, TUBIDER Bilisim Sektorii Dernegi ve TEKIS Tiim
Ozel Egitim Kurumlar1 Isverenleri Sendikas: tarafindan hazirlanmus, sektdrdeki ilgili kurum ve
kuruluglarin goriisleri alinarak degerlendirilmis ve MYK Bilisim Teknolojileri Sektér Komitesi
tarafindan incelendikten sonra MYK Yo6netim Kurulunca onaylanmistir.

Veri Giris Elemani (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardinin 01 no’lu revizyonu, MYK’nin
gorevlendirdigi Tirkiye Bilisim Vakfi tarafindan yapilmis ve MYK Bilisim Teknolojileri Sektor
Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Y6netim Kurulunca onaylanmaistir.
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2. MESLEK TANITIMI
2.1. Meslek Tanim

Veri Giris Eleman1 (Seviye 4); is saghgi ve giivenligi ve ¢evre korumaya yonelik onlemleri
uygulayarak, kalite gereklilikleri ¢ergevesinde meslegi ile ilgili is organizasyonu yapan, cihazi veri
girisine hazir duruma getirerek, verileri hazirlayip uygulamaya giren, verileri kontrol eden,
dosyalayan, raporlayan ve mesleki gelisim faaliyetlerine katilan nitelikli kisidir.

2.2. Meslegin Meslek Simiflandirma Sistemlerindeki Yeri
ISCO 08: 4132 (Veri giris elemanlar)
2.3. Meslege Yonelik Ozel Diizenlemeler

2872 sayili1 Cevre Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

4857 sayili Is Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

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

6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

*Meslegin icrasina yonelik ISG, ¢evre ve diger konulardaki mevzuata uyulmast esastir.
2.4. Calisma Ortam ve Kosullari

Veri Giris Eleman1 (Seviye 4), genellikle ofis ortaminda veya uygun olmasi halinde uzaktan
calisma yontemine uygun olarak calisir. Calisma ortaminin havalandirma-isitma-sogutma
sistemlerini igeren, yeterli aydinlatma sistemine sahip, ergonomik ofis ara¢ ve geregleri ile
donatilmig, gerekli iletisim imkanlarini sunan altyapiya sahip ve ilgili kurumlarca duyurulan saglik
ve hijyen kosullarina uygun 6zellikte olmasi gerekir.

Gorevlerini yaparken bilgi teknolojileri boliimiindeki diger g¢alisanlarin yani sira is analizi
kapsaminda, proje yonetim ofisi, iiretim, satis, hukuk, muhasebe, biitge, finans, kalite, is sagligi ve
giivenligi gibi diger birim ¢alisanlari ile koordineli olarak ¢alisir. Gorevi ve projeleri dolayisiyla
veya calisanlarla etkin iletisim kurmak amaciyla zaman zaman kurulusun diger bdliimlerinde
(fabrika, atdlye, magaza ve benzeri) bulunmasi ve farkli yerlesim yerlerinde bulunan birimlerde
alacagi gorevler amaciyla seyahat etmesi gerekebilir. Caligmalarini daha ¢ok takim halinde
yiiriitiir. Genellikle ofis ortaminda gorev yaptig1 i¢in mesleki hastalik, kaza ve yaralanma riski az
olmakla beraber kurulusun farkli boliim ve birimlerinde calismas1 gerektiginde veya seyahat
gerceklestirdiginde, ¢alistigi mekanin riskleriyle karsi karsiya kalabilir.

Bu risklerin tamamen bertaraf edilmesi ve 6nlenebilmesi i¢in igveren tarafindan gerekli 6nlemler
alinir. Risklerin tamamen ortadan kaldirilamadigi durumlarda toplu koruma onlemlerine uygun
olarak calisir. Eger toplu koruma 6nlemleri uygulanamiyorsa igveren tarafindan saglanan uygun
kisisel koruyucu donanimi kullanarak ¢alisir.
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kisilere iletir.

Gorev | A.IiSG, cevre koruma ve Kkalite nlemlerini uygulamak
Islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
. ) } o ) o 1. Acil durum talimatlar1
A1l C;a11§ma ortaminda, ’ISG talimatlarina gore, kendisini ve gevresindekileri 2. Acil durum talimatlarinm is siireclerinde
riske atmayacak sekilde galisir. uygulanmast
- 3. Cevre koruma talimatlari
Calisma ortamindaki ISG ile ilgili bulundurulmasi gereken makine, arag, 4. Cevre koruma talimatlarinmn is siireglerinde
A.l2 | gereg ve diger calisma araglar ile bunlarin giivenlik donanimlarini saghk uygulanmast
ve giivenlik isaretlerine uyarak ve talimatlara uygun sekilde kullanur. 5. Cevresel tehlike ve riskler ile almacak énlemler
Cal ; da. is siireclerine ebre risk deserlendi . d 6. 1SG talimatlari
Is ortaminda ISG Al3 N e 1$ma of a.lmm. 4 19 Suree er.lne g OFe TISK (eEETientiimest sonueunca 7. 1SG talimatlarmin is siireclerinde uygulanmasi
Al .. .. ongoriilmesi halinde KKD’leri talimatlarina uygun olarak kullanir. - .
onlemlerini uygulamak 8. Is siireclerinde ortaya ¢ikan uygunsuzluklar ve
Kendisini ve gevresini etkileyecegini gézlemledigi tehlike, risk ve ramak bu ?ygunsgzluklarln giderilme yontemle.rl
Al4 e S 9. Is siireclerinde uygulanmasi gereken kalite
kala olaylar1 yazili ve/veya sozlii olarak ilgililer ile paylasir. e
sartlari/gereklilikleri
Risk degerlendirmesi ¢alismalarinda gozlem ve goriislerini risk 10. Is suregler'lryn ka'hte sartlary/gerekliliklerine gore
Al5 _ . e e gerceklestirilmesi
degerlendirmesi ekibine iletir. : i . .
11. Islemlerin yasal diizenlemelere ve prosediirlere
A.1.6 | Risk arz eden ¢aligmalarda, talimata uygun ¢alisma yapar. u}fg'un yiritilmesi
12. Kisisel koruyucu donanimlar (KKD) ve
. o N . kullanim talimatlar
A1 Acil durum plamrfda l?ellrtllen hususlar dahilinde alinan 6nleyici ve 13. Meslege iliskin yasal diizenlemeler ve is
Acil durum énlemlerini sinirlandirict tedbirleri uygular. siireglerinde kullanilan prosediirler
A2 uygulamak : 14. Risk ve tehlike kavramlari
A2 Isyerinde saglik ve giivenlik hususlarinda karsilastig1 acil durumlar ilgili
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muhafaza eder.

Gorev | A.IiSG, cevre koruma ve kalite nlemlerini uygulamak
Islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
) . o ) o 15. Risk ve tehlikelere kars1 yapilacak islemler ve
Caligma ortaminda, olasi ¢evre tehlike ve risklerinin tespit ve takibi ile . .
A3l oo . islemlerin uygulanmasi
i .. ilgili caligmalara destek verir. N . .
A3 Cevre koruma 6nlemlerini 16. Is siireclerinde ortaya ¢ikan atik malzeme ile
) uygulamak ] elektronik atiklarin tasnif ve bertarafina yonelik
A3 Is sﬁreglérinde ortaya (;1.kan atik malzeme"(kat.)lolar ve be1'12eri) ile dnlemler
elektronik atiklarin tasnif ve bertarafina yonelik 6nlemleri uygular. 17. Uygunsuzluklarm giderilme yontemlerinin
. uygulanmasi
A4l Is siireglerindeki hatalarin kok nedenlerini belirler veya bu nedenlerin 18. Kalite ve verimlilik faaliyetleri
Al Kalite ve verimlilik belirlenmesine katkida bulunur. 19. Kisisel verilerin korunmasi mevzuati
' caligmalarina katilmak 20. Kisisel verilerin korunmasi uygulamalari
A4.2 Is siireclerindeki kalite ¢aligmalaria kendi gorev alani dahilinde katilir.
A51 Is siireglerinde kisisel verilerin korunmasina iliskin 6nlemlerin
. . e belirlenmesine katkida bulunur.
Kisisel verilerin korunmast
A5 mevzuatt ve gizlilik Is siireglerinde edindigi bilgileri 6698 sayili Kanun uyarinca muhafaza
sozlesmelerine iligkin A2 eder.
onlemleri uygulamak _
A53 Is siireclerinde edindigi tiim bilgileri ilgili gizlilik sdzlesmesi uyarinca
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Gérev | B. Is organizasyonu yapmak
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
Isletme yontem, kural ve formatlarina uygun olarak is emirlerini 1. s planlamasi yapma
B.1.1 | sistemden/ilgili birimden/amirden alarak gelen is emrine yonelik ilgili 2. Is planlamasinda dikkat edilecek hususlar
kaynaklardan bilgi toplar. 3. Caligma ortaminin hazir hale getirilmesi i¢in
B.12 Aldig1 is emirlerine ve topladigi bilgilere gore yapilacak faaliyetlerin yapilacak islemler ve islemlerin uygulanmasi
o smiflamasini ve siralamasini yaparak tahmini iglem siirelerini saptar. 4. Islemlerde kullamlacak arag, gereg ve
; Yaptigi siralama ve belirledigi tahmini islem siirelerini esas alarak eldeki is ckipmanlarin belirlenmesi
B.1 Is planlamas1 yapmak s o . oy :
B.1.3 | giicii ve zaman kapasitesine gore isletme formatina uygun sekilde is planin1 | 5. Islemlerde kullanilacak arag, gereg ve
yaparak amirine onaylatir. ekipmanlarin kullanim 6zellikleri ve kullanima
B.14 Is planin1 gerektiginde, degisen kosullara ve amirin yonlendirmesine gore uygun hale getirilmesi
o revize eder. 6. Islemlerde kullanilacak malzemelerin kullamim
B5 Is programina ve is emirlerine gore yoneticinin bilgisi dahilinde ilgili ozellikleri ve kullanima hazir hale getirilmesi
o personele bilgi vererek iglemlerin gergeklestirilmesini saglar. 7. Islemlerde kullanilacak malzemelerin se¢imi
livetler ici i B21 Is siireclerinde kullanacagi ekipman ve yazilimlarin 6n kontrollerini yapar 8. Tutulan kayljtlar ]
Faaliyetler fein yaziim, - - veya bu kontrollerin yapilmasini saglar. 9. Kayit tutma islemleri
B.2 donanim ve ekipman temin — - -
Caligma igin gerekli yazilim, donanim ve ekipmanlari ¢alismaya hazir hale
etmek B.2.2 -
getirir.
B.31 Is emri, siirec, fire/hata, lgiim gibi formlari isletme formatlarina uygun
- olarak doldurur.
B.3.2 | Kendisiyle iliskili ekiplerin doldurdugu formlar1 kontrol eder.
B.3 Yapilan iglerin kaydin Doldurulan is emri ve diger formlar1 varsa ilgili dijital sisteme girerek
tutmak B.3.3 L
amirlerin kontrol ve onayina sunar.
B.3.4 | Amirin kontrol ve onay1 sonrasinda, formlari varsa ilgili birimlere iletir.
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ilgili yontemlere gore temizleyerek diizenler.

Gorev | B. Is organizasyonu yapmak
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
Is siireclerinde kullanilacak yazilimlarin giivenli ve giincel olarak | 10. Dijital arsivieme
B.4.1 bulundurur. 11. Dijital arsivin giivenlik ve koruma 6nlemleri
Is siiregleri sonunda olusan rapor, form ve benzeri kaynak materyalleri 12. Islemlerin gergeklestirilecegi galisma ortamimin
B.4 Dijital arsivleme yapmak B.4.2 | sonraki diizeylerde teknik aktarim amaciyla isletme kural ve yontemlerine kargilamas: gereken 6zellikler
uygun olarak arsivler. 13. Calisma alaninin diizeninin takibi
B.43 Dijital arsivin giivenlik ve koruma Onlemlerini isletme kural ve
yontemlerine gére uygular.
B5.1 Caligmalarin kesintisiz ve uygun sekilde siirdiiriilmesi i¢in, ¢alisma alanini
inceleyerek 6zelliklerini ve ¢alisma noktalarinin kapsamini belirler.
B.5.2 Caligma alaninin kapsamina ve belirlenen 6zelliklerine goére, emniyet ve
Calisma alanimin diizenini teknik olarak yapilacak ise uygun ortam kosullarina getirilmesini saglar.
B> takip etmek B.53 Calisma alani igerisinde isiyle ilgili olmayan malzemeleri ortamdan
h uzaklagtirir veya uzaklastirilmasini saglar.
B.5.4 Calisma sonunda, ¢alisma sahasini isin 6zelliklerine, etkisine ve bunlarla
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tutar.

Gorev | C. Veri girisi yapmak
Islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
ci1 Bilgisayar, mobil cihazlar (tablet, telefon ve benzeri) ve gevre birimlerini 1. Bilgisayar isletim sistemleri
o kullanima hazir hale getirir. 2. Internet kullanimi ve bulut sistemleri
Veri giris cihazimi veri C.1o | Verigirisinde }(ullanllan yazilim veya uygulama programlarinin galigir 3. Ofis programlarl (kelime islemc%, e|ektrqnik
o durumda oldugunu kontrol eder. tablo isleme programi ve benzeri) ve veri tabani
Cl1 girigine hazir duruma ——— ”— - - — DT o
getirmek C13 Veri girisinde ihtiyag duyulacak donanimda eksik veya bir sorun varsa ilgili | 4. Veri giris cihazim veri girisine hazir duruma
o birimden donanimin teminini veya sorunun giderilmesini talep eder. getirme
C.14 Internet bulunmasi gereken durumlarda, veri girisi sagladigi cihazin 5. Veri girisinde kullanilacak yazilim ve
o internet baglantisini kontrol eder. donanimlari kontrol etme
c21 Teslim alian verilerin miktarinin, tiiriniin ve teslim alinma zamaninin 6. Veri giris cihaz1 giris kisa yollar1
kaydini tutar. 7. Veri giris cihazlarinin hizli ve etkin kullanimi
Kendisine verilen talimatta belirtilmesi halinde hazir olmayan veri i¢in 8. Verileri siniflandirma
C22 ﬁrg}@tlrntl.a.yaparak (internet tizeri veya agik diger kaynaklardan) veriyi hazir | g v/qp girisi
Ta el'ge ”1’"' —— . ® r arih " K 10. Veri tutarlilig1 kontroliinii saglama
o eslim alinan verilerin formatinin (basamak sayisi, tarih, metin, rakam, o . o
C2 Verileri siniflandirarak C23 say1 ve benzeri) dogrulugunu kontrol eder. 11. Cevrimigi kehn?e 1‘§1’em01, ¢evrimigi tablo‘ .
hazirlamak olusturma, ¢evrimigi sunu dosyalari, ¢gevrimigi
C.2.4 | Teslim alinan verilerde tespit edebildigi sorunlari giderir. form hazirlama ve raporlama uygulamalari
- - - — — 12. E-posta, takvim ve gérev yonetimi lamalar1
C25 Sorunlu oldugunu tespit etmesine ragmen sorunu gideremedigi verileri P vim ve gorev y wyes
o ayirarak amirine bildirir.
C.2.6 | Teslim alinan veriyi isletme talimatlarina uygun sekilde organize eder.
c31 Teslim alinan verileri igletmenin kullandig1 uygulamaya isletme kurallarina
h uygun sekilde ve hizda girer.
C32 Veri girigi islemi tamamlanan kayitlar1 onaylayarak isletme kural ve
. h yontemlerine gore aktarip dijital ortaminda depolar.
C.3 Uygulamaya veri girmek
C.3.3 | Girisi tamamlanan verilerin girisinin tamamlandigina dair isaretleme yapar.
C3.4 Girigi tamamlanan verinin miktarimin ve tamamlanma zamaninin kaydim
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iletir.

Gorev | D. Girilen verilerin kontroliinii yapmak
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
D11 sl lektronik k o o 1. Verileri kontrol etme yontemleri
A Fiziksel veya elektronik kayitlar ile girilen verileri karsilastirir. 2. Bilgisayar isletim sistemleri
D.1.2 Teslim alinan ve girisi tamamlanan fiziksel veya elektronik kayitlarin 3. Internet kullanim ve .bulu.t 51ster.nleri )
o o miktarlarinin tutarliliklarini karsilastirir. 4. Ofis programlari (kelime islemci, elektronik
D.1 Verileri kontrol etmek - — - - tablo isleme programi ve benzeri) ve veri tabani
D.1.3 Teslim alinan ve girisi tamamlanan fiziksel veya elektronik kayitlarin 5 Veri siris cih s k 1
o miktarlar1 arasinda tutarsizlik olmasi durumunda, durumu amirine bildirir. 6. Veg g}ﬁs c%hazi iy ﬁsalyo arti(' il
. Veri giris cihazlarmin hizli ve etkin kullanimi
D.1.4 Fiziksel veya elektronik kayitlardaki tutarsizliklar veya eksik bilgiler 7. Verileri arsivleme
hakkinda isletme kural ve yontemlerine gore islem yapar. 8. Veri girig iglemlerini raporlama
D21 Giris islemi tamamlanan verileri isletme prosediiriinde tanimlanan sisteme | 9. Cevrimigi kelime islemci, ¢evrimici tablo
Girisi yapilan verileri uygun olarak dosyalar. olusturma, ¢evrimici sunu dosyalari, ¢evrimigi
D.2 .
arsivlemek D29 | Dosyaladigi verileri isletme prosediiriinde tanimlanan sisteme uygun olarak form hazirlama ve raporlama uygulamalart
- etiketler. 10. E-posta, takvim ve gorev yonetimi uygulamalari
g M yg
D31 Yapilan veri girig islemini giinliik, haftalik, aylik veya yillik olarak isletme
D3 Girisi yapilan verileri e kural ve yontemlerine gore raporlar.
. raporlamak D.3.2 Hazirlanan raporlart birim sorumlusuna isletme kural ve yontemlerine gore
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geligimlerine katk1 saglar.

Gorev | E. Mesleki gelisim faaliyetlerine katilmak
Islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
. . S ) 1. Mesleki yasal diizenlemeler
E.1.1 | Rehberlik esliginde mesleki gelisim ihtiyaglarini belirler. 2. Mesleki egitim veren kurum ve kuruluslar
— : - ——1 3. Isbasi egitim yontemleri
Kendisinin ve baskalarmn | g 1 o Meslekle ilgili malzeme, arag, gere¢ ve ekipmanlardaki teknolojik A I\jles?ekigtermi};oloji
El mesleki geligimini gelismeleri takip eder. 5. Meslekle ilgili teknolojileri ve gelismeleri
saglamak E13 Mesleki gelisim ihtiyaglari dogrultusunda mesleki egitimlere ve diger takip etme
=7 | faaliyetlere katilim saglar. 6. Mesleki ekipman, arag-geregler ve sarf
o . o . malzemeleri (6zellikleri ve kullanimlar)
E14 Calisma  arkadaslarina  bilgi ve deneyimlerini aktararak mesleki | 7 Gs,1em yapma ve degerlendirme

8. Mesleki bilgi ve deneyimleri aktarma
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3.2. Kullanilan Arag, Gere¢ ve Ekipmanlar

©CoN Ok wDdE

[EEN
o

11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

Bilgisayar ¢evre birimleri (yazici, barkod okuyucu, tarayici ve benzeri)

Depolama medyalar1

Dijital goriintiileme donanimlar1 (webcam, fotograf makinesi, kamera ve benzeri )
Diyagram olusturma programlari

Harici depolama birimleri (flash bellek, HDD)

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

Internet baglantili bilgisayar

Isletim sistemleri ve ofis yazilimlar

Kablolu ve kablosuz haberlesme/iletisim araglari (telefon, cep telefonu, telsiz ve benzeri)

. Kaynak ve uygulama dokiimanlari (genel formlar, prosediirler, is talimatlari, toplu/bireysel

is sozlesmeleri ve benzeri)

Kirtasiye malzemeleri

Kisisel koruyucu donanim

Mobil cihazlar (veri girisi yapmaya uygun; tablet, telefon ve benzeri)

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

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

Projeksiyon cihazi

Ses donanimlari (ses karti, hoparldr, mikrofon)

3.3. Tutum ve Davramslar

© oo Nk wdE

N e R e e N S N o o
© O ~NOoO U WN RO

Acil ve stresli durumlarda sogukkanli ve sakin olmak

Amirlerine dogru ve zamaninda bilgi aktarmak

Arag, gere¢ ve ekipmanlarin kullanimina 6zen gostermek

Beraber c¢alistig1 kisilerle ise gére koordinasyon saglamak ve uyumlu hareket etmek
Bilgi akisinda bilinmesi gerekenler prensibine gore hareket etmek

Bilgi, tecriibe ve yetkisi dahilinde karar vermek

Calisma zamanini is emrine uygun sekilde etkili ve verimli kullanmak

Cevre, kalite ve ISG mevzuatinda yer alan diizenlemeleri benimsemek

Cevreyi korumaya kars1 duyarli olmak

. Deneyimlerini is arkadaslarina aktarmak

. Gorev geregi edinilen kisisel veya hassas verilerin gizliligine riayet etmek
. Iletisim kurdugu kisilere kars1 giiler yiizlii, nazik ve hosgoriilii davranmak
. Isletme kaynaklarmin kullanim1 ve geri kazanim konusunda duyarli olmak
. Isyeri calisma prensiplerine uygun davranmak

. Isyeri hiyerarsi iliskisine uygun hareket etmek

. Isyeri prosediir ve talimatlarina uygun davranmak

. Kendisinin ve diger kisilerin giivenligini gozetmek

. Kisisel bakim ve hijyenine dikkat etmek

. Meslek etigi ve yasal diizenlemelere uygun davranmak
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20. Mesleki gelisim konusunda istekli olmak

21. Programli ve diizenli ¢calismak

22. Risk degerlendirmesinde belirtilen hususlar ile ISG kurallarina riayet etmek

23. Risk faktorleri konusunda duyarli olmak

24. Sorumluluklarini zamaninda yerine getirmek

25. Siirec kalitesine 6zen gostermek

26. Tehlike ve risk durumlar1 konusunda duyarli olmak ve ilgilileri zamaninda
bilgilendirmek

27. Temizlik, diizen ve isyeri tertibine 6zen gostermek

28. Veri gizliligine 6zen gostermek

29. Yeniliklere acik olmak ve degisen kosullara uyum saglamak

30. Yetkisinde olmayan islemler hakkinda ilgilileri zamaninda bilgilendirmek
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Ek: Meslek Standardi Giincelleme ve Dogrulama Siirecinde Gorev Alanlar

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

Egitim Bilgileri® Deneyim Bilgileri*
No | Adi- Soyad (Tarih - Egitim (Tarih — fis Yeri — Unvan)
Kurumu/Boéliim Adi)
1. Musa DEMIR 1997 — Gazi Universitesi | ¢ 2020-Devam  ediyor
(Moderatr) Sagllk Bilimler.i Enstitiisti — Serbest Danisman
Isci Saghigi ve Is Giivenligi | ¢ Temmuz 2019-Kasim
(Yiiksek Lisans) 2020 — TEKLAS - ISG
. Yetkilisi
1989 - Yl{dlZ ['Jm.\:?rsnem o 1993-Subat 2018 —
Elektrik Miihendisligi CSGB B is
(Lisans) Basmiifettisi
2. Yakup Hakan COSKUN 2004 - Hacettepe | ¢ 2016-Devam  ediyor
(Mesleki Yeterlilik Uzmani) | Universitesi Kamu Pamir Uygunluk
Y onetimi Bolimii Degerlendirme  Ltd.
Sti.-Genel Miidiir
e 2008-2015 - Mesleki
Yeterlilik Kurumu -
Mesleki Yeterlilik
Uzman
e 2005-2008 - ISKUR —
Memur
3. Bekir OTURAKCI 2007 - Selguk Universitesi | o 2016
Teknik Egitim Fakiiltesi- Infotech Academy
Bilgisayar Egitim Koordinatorii
e 2010
Iste Site
Proje Yoneticisi
e 2007
Biltekno
Yazilim Gelistirme
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Egiti.m Bilgileri* Deneyim Bilgileri*
No | Adi- Soyadi (Tarih - Egitim S .
Kurumu/Boliim Ady) (Tarih —1Is Yeri — Unvan)
4. Biilent KUSAKSIZOGLU | 1982  Istanbul  Teknik | ¢ 06/2006-05/2010
Universitesi / Matematik Vodafone
Miihendisligi (Lisans) Telekomiinikasyon
. AS/Faturalama ve
];984 Istanbul Teknik Mitabakat Kidemli
Universitesi  /  Isletme Miidiirii
Lisans) Telsim Mobil
2006 Bahgesehir Telekomiinikasyon AS /
Universitesi / Bilgisayar Faturalamé Ve Gelir
Miihendisligi (Yiiksek Gilivencesi Direktorii
Lisans) e 09/1999 - 05/2004 Star
Medya Grubu / GM.
2017 Sermaye Piyasasi ve Yard. (Teknik)
Borsa (Yiiksek Lisans) e 01/1995 -  08/1999
Telsim Mobil

Telekomiinikasyon AS /
Bilgi Islem Direktorii

04/1992 - 12/1994
Merkez Yatirim AS / IT

Ozel Projeler Miidiirii
08/1987 -  08/1988
Akademi Bilgisayar /

Bilgisayar Ogretmeni
04/1986 -  03/1987
Maltepe Askeri Lisesi /
Bilgi islem Subay1
08/1983 - 08/1985 Tam
Bilgisayar Hizmetleri AS
/ Bilgisayar Programcisi

5. Harun
GULERARSLAN

Hikmet

2020 - Atatiirk Universitesi
Bilgisayar Programcilig

2020 -

INFOTECH Academy
Yazilim Egitmeni
2016

Kariyer Mimari
Bilisim Teknolojileri
Yazilim Egitmeni
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Egitim Bilgileri* . -
No | Adi- Soyad: ('Igarih i Eggitim Deneyim Bilgileri*
| Kurumu/Boliim Ady) (Tarih —1Is Yeri — Unvan)
6. Inan TUNC 2020 - Firat Universitesi | ¢ 2020 -
Teknik Egitim Fakiiltesi Ayvansaray
Universitesi
Ogretim Gérevlisi
o 2021-
Isik Universitesi
Uzaktan Egitim
Merkezi Sorumlusu
o 2021-
Kobimaster
Yazilim Destek
Uzmani
7. Nilgiin YAKUT 1982, Orta Dogu Teknik e 2020 - Devam
Universitesi-Ekonomi, TBV Proje Yoneticisi
Lisans e 2018-2020
Sivas ISGEM
%987‘B0g32i9i Genel Midiir
Universitesi-Ekonomi, e 2012 -2020
Yiiksek Lisans Kobi ve Start Up

2020-A£1ad0¥u Universitesi- iﬁﬁfgﬁ’?;r;ﬁagégu

Tarmm, On Lisans e  Tiirk Kahvesi Kiiltiirii
ve Arastirmalari
Dernegi/Genel Miidiir

e Mikrokredi
Projesi/Direktor,

e Finansal Okuryazarlik
Dernegi/Proje
Direktori

o Kog¢ Grubu, Genel
Miidiir Yardimcisi
(1991-2011)

e 2001-2002, Marmara
Universitesi Ogretim
Gorevlisi (Yart
Zamanl)

e 2012-2013,istanbul
Ticaret Universitesi
Ogretim Gérevlisi
(Yar1 Zamanl1)
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Egitim Bilgileri* . o
o | Adr-Soyat (frin- g | Ceneympiglrts
Kurumu/Béliim Adi) 3

8. | Omer Faruk AYAZ 2017 Anadolu Universitesi | ¢ 2020

Isletme Fakiiltesi Coziim Egitim

Kurumlari
Egitim Koordinatorii
o 2017
Binot Yayinlar
Pazarlama Miidiirti
o 2016
Kobilim - Kobi
Danigsmanlik
Hizmetleri
Kurucu

9. Ozlen KARACAL 2004 Ankara Universitesi e 2015 - Devam
Sosyoloji BrainArt HR
Kurucu Genel Midiir
e 2013-2015
Tekna Biligim
Genel Miidiir
Yardimcisi
e 2012-2013
RDC Partner Bilisim
Danigmanlik
HR Manager

10. | Salih PILAV 1993-Anadolu Universitesi | ¢ 2021 - Devam
[iBF-isletme TBV
Proje Mali ve Idari
Isler - Esfinansman
e 2019-2020
Tila Kompozit
Genel Miidiir
Yardimcisi
e 2014-2020
Pilatek
Ortak
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Egitim Bilgileri* . T
No | Adi- Soyad: ('Igarih i Eggitim Deneyim Bilgileri*
Kurumu/Bliim Ady) (Tarih —1Is Yeri — Unvan)
11. | Selguk HALICI 1987-Selcuk  Universitesi | ¢ 2020 - Devam
Fen Edebiyat Fakiiltesi - TBV
Matematik Proje Sertifikasyon
Uzmani
e 2014 -2015
Freelanse SAP
Danigsmani
e 1987 -2014
Bilkom A.S.
Proje ve Is Gelistirme
Midiirti
12. | Sibel OZDEN 2000 - Fatih Universitesi | ¢ 2004 - Devam
Bilisim Teknolojileri Ismek
Ogretmen

13. | Volkan TURKYILMAZ 2002-Karadeniz ~ Teknik | e 2020 - Devam
Universitesi -  Elektrik- TBV
Elektronik Miihendisligi Proje Teknik Uzmani
e 2020 -Devam

Istinye Universitesi

Misafir Ogretim
Gorevlisi

e 2018 - 2020
Diyjital Donilistim Pro
Dijital Dontigim
Danigsmani

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

2. Goriis Istenen Kisi, Kurum ve Kuruluslar:

Ankara Sanayi Odas1 (ASO)

Ankara Ticaret Odas1 (ATO)

Belediye Yazilim Sanayicileri ve Is Insanlar1 Dernegi (BEYSIAD)
Belgelendirme Kuruluslar1 Dernegi (BEKDER)

Bilgi Giivenligi Dernegi (BGD)

Bilgi Teknolojileri Dernegi (BITEKDER)

Bilgisayar Miihendisleri Odas1 (BMO)

Bilisim Giivenligi Dernegi (TBGD)
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Bilisim Medyas1 Dernegi (BMD)

Bilisim Sanayicileri Dernegi (TUBISAD)

Bilisim Sektorii Dernegi (TUBIDER)

Bilisim Sektérii Dernekleri Federasyonu (TUBIFED)

Bilisim ve Yazilim Eser Sahipleri Meslek Birligi (BIYESAM)

Cagr1 Merkezleri Dernegi (CMD)

Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi (Is Saghg1 ve Giivenligi Genel Miidiirliigii)

Ege Bolgesi Sanayi Odasi1 (EBSO)

Elektronik Ticaret Altyap1 Saglayicilar1 Dernegi (EDER)

Fiitiiristler Dernegi

Hak-Is Konfederasyonu

ISACA Bilisim Y06netisim ve Denetim Dernegi

Internet Temelli Televizyon Teknolojileri Dernegi

Istanbul Ticaret Odas1 (ITO)

Kiiciik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanligi (KOSGEB)
LINUX Kullanicilar Dernegi (LKD)

Milli Egitim Bakanligi Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii

Milli Egitim Bakanlig1 Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirligi

Milli Egitim Bakanlig1 Yenilik ve Egitim Teknolojileri Genel Miidiirliigii

Mobil Iletisim Araglari ve BT Is Adamlar1 Dernegi (MOBISAD)

Mobil Servis Saglayict Is Adamlar1 Dernegi (MOBILSIAD)

Oyun Tasarimcilari, Gelistiricileri, Yapim ve Yayincilart Dernegi (OYUNDER)

Saglik Bilisim Dernegi

Sektorel Arastirmalar Dernegi

Serbest Telekomiinikasyon Isletmecileri Dernegi (TELKODER)

SINERJITURK

Teknolojide Kadin Dernegi (Wtech)

Telekomiinikasyon Internet ve Bilgi Teknolojileri Dernegi (TEDER)
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TOBB Tiirkiye Yazilim Meclisi

Tiiketici Haklar1 Dernegi (THD)

Tiim Internet Dernegi (TID)

Tiirk Elektronik Sanayicileri Dernegi (TESID)

Tiirkiye Devrimci Is¢ci Sendikalar1 Konfederasyonu (DISK)

Tirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu (TESK)

Tiirkiye Ihracatgilar Meclisi (TIM)

Tiirkiye Istatistik Kurumu (TUIK)

Tiirkiye Is Kurumu (Is ve Meslek Danismanlig1 Dairesi Bagkanlig)

Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu (TURK-IS)

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu (TISK)

Tiirkiye Kiigiik ve Orta Olgekli Isletmeler Serbest Meslek Mensuplari ve Yoneticiler Vakfi
(TOSYOV)

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi (TOBB)

Tiirkiye Zeka Vakfi (TZV)

Uydu Elektronik iletisim Is Insanlar1 Dernegi (TUYAD)
Yazilim Sanayicileri Dernegi (YASAD)

Yetkilendirilmis Belgelendirme Kuruluslar1 Dernegi (YBKDER)
Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi (YOK)

3. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Prof. Dr. Ahmet OZMEN Bagkan (Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligr)
Yasemin AKPINAR Bagkan Vekili (Milli Egitim Bakanlig)

Mesut AKANER Uye (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig)
Emrullah EMEN Uye (Sanayi ve Teknoloji Bakanligr)

Muzaffer CALISKAN Uye (Ulastirma ve Altyapr Bakanlig1)

Melek BAR ELMAS Uye (Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi)

Gokhan Recep BISKIN Uye (Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu)

Tayfun ARIKAZAN Uye (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu)
Umut Baris ERDOGAN Uye (Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu)
Umut CUYAZ Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)
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4. MYK Yonetim Kurulu

Adem CEYLAN

Prof. Dr. Mehmet
SARIBIYIK

Dr. Recep ALTIN
Bendevi PALANDOKEN
Dr. Osman YILDIZ
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Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Daire Baskani, Mesleki Yeterlilik Kurumu

Bagkan (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi Temsilcisi)

Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Temsilcisi)

Uye (Milli Egitim Bakanligi Temsilcisi)

Uye (Meslek Kuruluslar1 Temsilcisi)
Uye (Isci Sendikalar1 Konfederasyonlar: Temsilcisi)

Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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