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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,

ADAY HAVUZU: Ise alim siirecinde belirli bir pozisyon i¢in bagvuran veya arastirma sonucunda
uygun olabilecek aday 6zgegmislerinin biitiiniinii,

ADAY:: Agilan bir pozisyona ve/veya pozisyon acigl olmadan bir kuruluga miiracaat eden ve
caligmak isteyen kisiyi,

CIKIS GORUSMESI: Kurulustan ayrilan g¢alisan ile ayrilma nedenlerinin gorisiildigii
goriismeyi,

DEGERLENDIRME MERKEZI: Herhangi bir pozisyon i¢in yerine getirilmesi gereken bir dizi
benzetim, egzersiz ve gorevden olusan ve belli bir zaman dilimine yayilan segme ve degerlendirme
slirecini hazirlayan birimi,

GORUSME: Kurulusta bosalan ve/veya bosalacak pozisyonlar i¢in bagvuran adayin 6zelliklerini,
basvurdugu pozisyona uygunlugunu, isteklerini, farkli ve {istiin yonlerini ortaya ¢ikarmak i¢in
yapilan objektif esaslara dayali iletisim tekniklerini,

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Siniflamasini,

INSAN KAYNAKLARI (iK): Bir kurulusun, érgiitsel amaglarmi gerceklestirmek igin gerekli
insan kaynaginin istihdami, yonetimi ve gelistirilmesi ile ilgili politika olusturma, planlama,
orglitleme, yonlendirme, koordinasyon, degerlendirme ve denetleme faaliyetlerini gerceklestiren
boliimiinii,

ISG: Is Saglig1 ve Giivenligini,

IS (POZISYON) GEREKLERI: Is analizi ile belirlenen, isi yerine getirecek calisanin sahip
olmasi gereken asgari bilgi, beceri ve tecriibe diizeyini,

iS BASINDA EGITiM: Yeni ise baslayan bir calisana deneyimli calisanlarin ve/veya
yoneticilerin uygulamali olarak isi 6gretmesini,

IS BASVURU FORMU (MURACAAT, iS ISTEK FORMU): Acilan bir pozisyona basvuru
esnasinda ve/veya pozisyon duyurusu olmadan yapilan basvurularda adayin kisisel bilgileri ve
pozisyonun gerektirdigi bilgi, beceri ve yetkinliklere iligskin bilgileri toplamak i¢in kullanilan
formu,

IS DUYURUSU: Kurulusun personel aradigini gesitli iletisim araglari (gazete, internet ve benzeri)
ile ilgililere duyurmasini,

IS TANIMI: Bir isin icerdigi gorevleri, sorumluluklari ve ¢alisma kosullarimi,
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ISE ALIM KANALLARI: ise alim siirecinde aday havuzu olusturmak igin kullanilan aday
saglama yollarin1 (Is duyurulari, IK siteleri, 6zgecmis bankasi, IK firmalari, Tiirkiye Is Kurumu
ve benzeri),

ISE ALIM POLITIKASI: Bir kurulusun ise alim siirecinin amaglarmi ve genel gergevesini
ortaya koyan politikay1,

ISE ALIM TESTLERI: ise basvuranlarm nitelikleri ile basvurulan isin gereklerinin birbiri ile
uyumunu degerlendirmeye yarayan araglari,

ISE GIRIS SINAVI: Adaylarin basvurduklar1 pozisyon igin aranan niteliklere hangi diizeyde
sahip olduklar1 diizeyi belirlemek iizere yapilan sinavi,

ISE YERLESTIRME: Ise alim islemlerinin sonucunda ise almacak adayin belirlenmesi ve 1K
bolimii tarafindan onay siirecinin tamamlanmasindan sonra segilen adayin ise baslatilmast
islemini,

KiSILIK ENVANTERI/TESTI: insan kisilik ve karakteristik 6zelligini ortaya ¢ikarabilmek,

6lemek ve degerlendirebilmek icin gelistirilen yontem ve teknikleri,

ON GORUSME: Adaylarin isin gereklerine uygunlugunun belirlenmesine yonelik 1K béliimii
tarafindan yapilan baslangi¢ goriismesini,

OZGECMIS: Is basvurusu yapacak kisinin kendisi ile ilgili bilgileri (kisisel bilgi, egitim, tecriibe,
yabanci dil ve benzeri) 6zetledigi yazili ve gorsel igerigi,

PERSONEL TALEP FORMU: Insan kaynaklarinin personel segme siirecini baslatabilmesi i¢in
kurulustaki ac¢ik pozisyonun bulundugu boliimlerin doldurmasi gereken formu,

REFERANS ARASTIRMASI: Adayr yakindan taniyan ve gosterebilecegi is performansi
hakkinda bilgi sahibi olan kisilerin aday hakkinda sozlii ve/veya yazili bilgi verme siirecini,

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 kararlastirilmasi amaciyla
yapilmasi gerekli ¢aligmalari,

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

SECIM GORUSMESI: Adaylarin pozisyona uygunlugunun degerlendirilmesine ve secilmesine
yonelik ilgili yetkililer tarafindan yapilan goriismeyi,

TEHLIKE: s yerinde var olan ya da disaridan gelebilecek, ¢alisan1 veya isyerini etkileyebilecek
zarar veya hasar verme potansiyelini

ifade eder.
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1. GIRIS

Ise Alim Uzmani (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardi 19/10/2015 tarihli ve 29507 sayili Resmi
Gazete’de yayimmlanan Ulusal Meslek Standartlarinin ve Ulusal Yeterliliklerin Hazirlanmasi
Hakkinda Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayil1 Resmi Gazete’de yayimlanan Mesleki
Yeterlilik Kurumu Sektor Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine gére MYK’nin gorevlendirdigi Tiirkiye Insan Y®netimi Dernegi
(PERYON) tarafindan hazirlanmis, sektdrdeki ilgili kurum ve kuruluslarin goriisleri almarak
degerlendirilmis ve MYK Is ve Yonetim Sektor Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK
Y o6netim Kurulunca onaylanmaistir.

Ise Alim Uzmani (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardinin 01 ve 02 no’lu revizyonlari, MYK
tarafindan yapilmis ve MYK Is ve Yonetim Sektor Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK
Yo6netim Kurulunca onaylanmaistir.
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2. MESLEK TANITIMI
2.1. Meslek Tanimi

Ise Alim Uzman (Seviye 6) ¢alistig1 veya personel alimma aracilik ettigi kurulus icin ihtiyag
duyulan personelin zamaninda ve isin gereklerine en uygun sekilde segilmesi ve yerlestirilmesi
stirecini olusturan; siirecin kurulusun kaynak ve biit¢ce planlamasina uygun olarak yiiritiilmesini
ve insan kaynaklar1 bilgi sisteminin ige alim modiiliiniin isletilmesini saglayan nitelikli kisidir.

Ise Alim Uzmani1 (Seviye 6) calistigi veya personel alimina aracilik ettigi kurulusun ise alim
hazirliklarini yapar ve goriisme siirecini ylriitiir. Secilen adayin ise baslatilmasini ve ise uyum
siirecinin yiiriitilmesini saglar.

Ise Alim Uzmani (Seviye 6) ¢alismalarini is saghig1 ve giivenligi ile ¢cevre koruma dnlemlerini
alarak kalite gereklilikleri ¢cergevesinde yiiriitiir ve mesleki gelisimine iligkin faaliyetlerde bulunur.

2.2. Meslegin Meslek Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri
ISCO 08: 2423 (Personel ve Kariyer ile Ilgili Profesyonel Meslek Mensuplari)
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 Sigortasi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.
6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

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

*Meslegin icrasina yonelik ISG, Cevre ve diger konulardaki mevzuata uyulmas: esastir.
2.4. Cahsma Ortami ve Kosullar

Ise Allm Uzmam (Seviye 6), bir kurulusa bagl olarak veya 6zel istihdam biirolarinda ¢alisir.
Calismalarii genellikle ofis ortaminda gergeklestirir. Calisma ortaminin havalandirma-isitma-
sogutma sistemlerini iceren, yeterli aydinlatma sistemine sahip, ergonomik ofis arag ve geregleri
ile donatilmis, gerekli iletisim imkanlarin1 sunan altyapiya sahip olmasi gerekir.

Ise Alim Uzmani (Seviye 6), bir kurulusa bagl olarak calistigi durumlarda, kurulus igindeki tiim
calisanlarla, boliim yoneticileri ve kurulus disindaki insan kaynaklar1 tedarikeileri ile iletigim
halindedir. Gorevlerini yaparken insan kaynaklar1 boliimiindeki diger ¢alisanlarin yani sira; hukuk,
muhasebe, biitce, finans, kalite, 15 saglig1 ve giivenligi gibi diger boliim ¢alisanlari ile koordineli
olarak ¢alismasi; gorevleri dolayisiyla veya calisanlarla etkin iletisim kurmak amaciyla zaman
zaman kurulusun diger béliimlerinde (fabrika, atdlye, magaza ve benzeri) bulunmasi gerekebilir.

Ise Alim Uzmani (Seviye 6), 6zel istihdam biirosuna bagl olarak calistig1 durumlarda, personel
alimina aracilik ettigi kurulusun boliim yoneticileri ile siirekli iletisim halindedir. Ayrica gorevi,
egitimleri veya calismalar1 dolayisiyla veya calisanlarla etkin iletisim kurmak amaciyla zaman

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2024 Sayfa 7
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zaman c¢alistig1 6zel istihdam biirosunun disinda, personel alimina aracilik ettigi kurulusta veya
kurulusun diger boliimlerinde (fabrika, atdlye, magaza ve benzeri) bulunmasi ve farkli yerlesim
yerlerinde bulunan birimlerde alacag1 gorevler amaciyla seyahat etmesi gerekebilir.

Ise Allm Uzmani (Seviye 6), genellikle ofis ortaminda gdrev yaptig1 i¢in meslek hastaligi ve is
kazasi riski az olmakla beraber kurulusun farkli boliim ve birimlerinde ¢calismasi gerektiginde veya
seyahat gerceklestirdiginde, ¢alisilan ortamin riskleriyle karsi karsiya kalabilir. Meslege yonelik
ortaya cikabilecek risklerle kaynaginda miicadele edilir ve gerekli is saghigi ve gilivenligi
tedbirlerine uyularak bu riskler bertaraf edilir. Risklerin tamamen ortadan kaldirilamadigi
durumlarda ise isveren kurum/kurulus tarafindan saglanan kisisel koruyucu donanimlar
kullanilarak calisir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2024 Sayfa 8



Ise Alim Uzmam (Seviye 6)
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3. MESLEK PROFILI

3.1. Gorevler, islemler, Basarim Olgiitleri, Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri

13UMS0317-7/20.03.2024/02
Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

Gorev A. ISG ve cevre koruma ile ilgili kurallar takip etmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Agiklama Kod | Agiklama
A1l Is siireglerinin &zelliginden ve/veya kurulustan kaynaklanabilecek risk ?f,ﬂ dlllrum tiirleri VZ acil durum
o ve tehlike durumlarinda ilgili kisi ya da birimlere bildirimde bulunur. alimatiatina uygl.m avranma . .
Giivenli ve saglikh Arag, gereg¢ ve ekipmanlarin giivenli
Al calisma yontemlerini A2 Arag, gereg ve ekipmanlari talimatlara ve kurulus prosediirlerine uygun kullanern ﬂ"e ilgili.talimat ve prosediirler ve
uygulamak "= | olarak kullanir. bunlari is slireglerine uygulama
Calisma ortamindaki risk ve tehlikeler
A.1.3 | ISG konusundaki 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
uygulamalart
A2 Acil durum 6nlemlerini A2 Calisma ortaminda olusan kaza durumlarinda, yetki alanindaki Is saglhig1 ve giivenliginde isverenlerin ve
' uygulamak 7| prosediirleri yiiriitiir. caliganlarin hukuki yiikimliiliikleri
Temel atik yonetimi
A.2.3 | Acil durumlarda miidahale i¢in acil durum ekibiyle iletisime gecer.
A31 Calisma ortaminda ortaya ¢ikan gevresel atiklarin ve doniistiiriilebilir
Cevre koruma malzemelerin dogru yere iletilmesini saglar.
A3 onlemlerini uygulamak
Kaynaklari (enerji, sarf malzemeleri ve benzeri) tasarruflu ve verimli bir
A3.2 .
sekilde kullanir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2023
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Gorev B. Is siireclerinin mevzuata, kurulus prosediirlerine ve kalite gerekliliklerine uygunlugunu saglamak
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Agiklama
B11 Sorumlulugundaki siireglerin giincel yasal mevzuata ve kurulus L P?Syalz kfly.ltlanfll dijital ve ﬁ%iksle.II(
L. o < giivenliklerinin saglanmasina yoneli
51 Siireglerle ilgili mevzuats prosediirlerine uygunlugunu kontrol eder. snlemler
uygulamak B.12 Mevzuat/prosediir degisimlerine gdre sorumlulugundaki siireleri | 2. Ise alim siireci ile ilgili temel hukuki ve idari
7| glincelleyerek ilgili calisanlar1 bilgilendirir. diizenlemeler
: - —1 3. Ise alim siirecinin temel hukuki ve idari
B.21 Kurulusun h1zme:[ k%h.te ' st‘a'ndartlarma uygun prosediirlerin diizenlemelere uyumunu degerlendirme
olusturulmasinda yoneticisine/ilgili uzmana yardimci olur. 4. i siireglerinde bilgi gizliligi ve giivenligini
Kurulusun kalite yonetim ve hizmet gereklilikleri ile ilgili egitim saglamaya yonelik erisim Snlemleri
B.2.2 faaliyetlerine katilir. 5. Is siireclerinde kalite gerekliliklerini saglama
Kalite gerekliliklerini 6. Kisisel verilerin korunmasi ile ilgili temel
B.2 uygulamak B.2.3 | Siireg, arag-gere¢ ve malzemelerin standartlara uygunlugunu denetler. hukuki ve idari diizenlemeler
B.2.4 | Sorumluluk alanindaki hizmetlere iliskin sikayetlerin yonetimini saglar.
B25 Periyodik olarak yiiriittiigii faaliyetleri kurulug prosediirlerine gore
o raporlar.
B.2.6 | Siireg iyilestirme ve gelistirme ¢alismalarina katilir.
B.3.1 | Siirecte edinilen bilgilerin baskalariyla paylasilmasini dnler.
Kisisel ve kurumsal B.3.2 | Gizlilige uymayanlarla ilgili uyar1 ve diger tedbirleri uygular.
B.3 bilgilerin gizliligi ve 533 Gizlilik kapsaminda olup siiresi dolan dijital ve basili belgeleri gizliligi
giivenligini saglamak h koruyacak sekilde imha eder.
Gizli evraklarin ve varsa mibhiirlerin usuliine uygun bir sekilde
B.3.4 . L
kullanilmasin1 ve muhafaza edilmesini saglar.
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Gorev C. lse alim siireci ile ilgili idari ve mali islemleri yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Agiklama
Biitce hazirlama ve onaylama siirecini
. Sorumlulugundaki siireclerle kisitli olmak kaydiyla planlar ve yonetme
Ise alim siirecine iliskin C.1.1 | 6ngoriilen bl'itgne pa?a.metreleri dogmltusunda ilgili birim/kisilerce Biitce hazirlamada kullanilan veri ve
C1 biitgeleme faaliyetlerine hazirlanacak biitce icin destek saglar. kaynaklar
destek vermek D1s kaynaklardan alinacak hizmetlere
C.1.2 | Biitge ile gergeklesmelerinin uyumunu periyodik olarak takip eder yonelik idari ve teknik gereklilikleri
tanimlama ve saglama
Dis kaynaklardan alinacak (danigmanlik, ISG, avukatlik, IK bilgi Dis kaynaklardan alinacak hizmetleri izleme
C.2.1 | sistemi ve benzeri) hizmetin teknik sartnamesini ilgili birimlerle ve degerlendirme
D_ls kaynéktan almacak koordine ederek hazirlar. Dokiimantasyon
C.2 hizmetlerin satin alma

siireglerine destek olmak

Alman ilgili hizmetlerin sézlesme hiikiimlerine uygunlugunu kontrol

2.2
¢ eder.
Sorumlulugundaki  siiregleri  ilgilendiren hedef ve politika
C.3.1 | degisikliklerinde ilgili prosediir ve dokiimanlarin giincellenmesini
Ise alim siirecine iliskin saglar.
C3 bilgi sistemleri
yonetimini saglamak .
C32 Degisikliklerin takibini yaparak bu degisikliklerin uygun olarak IK bilgi

sistemine yansimasini saglar.

Ise alim IK bilgi sistemi siirecleri
s siireclerinin biitce ile uyumunu
degerlendirme

Veri girisi ve veri girisi denetimi

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2023
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Gorev | D. ise alim sistemini olusturmak
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Agiklama
1. Insan kaynaklar1 yonetimi
D11 Kurulus genel yonetim politikalarina (vizyon, misyon, ilke ve degerler, | 2. Organizasyon ve genel yonetim yapisinin ise
. . 7 | temel stratejiler ve benzeri) gore, ise alim politikasini olusturur. alim sistemine etkisini analiz etme
Ise alim politikasini 3 jseal litik lust incellisini
D1 hazirlamak . sev alim politikasi olusturma ve giincelligini
saglama
D.1.2 Ise alim politikasinin, kurulus genel yonetim politikalarindaki 4. Temel ¢alisma mevzuati ve ise alim siireci ile
degisikliklere gore giincel tutulmasini saglar. ilgili hukuki ve idari gereklilikler
5. Isgiicii piyasas1 ve istihdam politikalar1
Ise alim yontemi/kanallari (danismanlik firmalari, kariyer siteleri, 6. Stratejik planlama
iiniversiteler, Tiirkiye Is Kurumu, gazete ilani, e-posta gruplart ve 7. Ise alim yontem ve araglarini degerlendirme
D.2.1 | benzeri), araglarim (smav, test, kisilik envanteri ve benzeri) ve is 8. Ise alim prosediiriinii hazirlama
akisinda kullanilacak dokiiman orneklerini (personel talep formu, is 9. Ise alim dokiimantasyon siirecini izleme ve
bagvuru formu ve benzeri) ve aragtirmalari inceler. degerlendirme
Ise alim prosediiriinii Ise alim politikasina ve yapilan arastirma sonuglarina gore,
D.2 hazirlamak D.2.2 | uygulanacak personel se¢im siirecinin, yonteminin ve araglarmin
belirlenmesini saglar.
Ise alim politikas1 dogrultusunda ise alim prosediiriiniin ve gerekli
dokiimanlarin (is akig semasi, personel talep formu, is bagvuru formu,
D.2.3 o N ) . )
goriisme degerlendirme formu ve benzeri) taslaklarini inceleyerek son
durumuna getirir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2023

Sayfa 12




Ise Alim Uzmam (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standardi

13UMS0317-7/20.03.2024/02
Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

Gérev | E. Ise ahm hazirhklarim yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
Ilgili yoneticilerden gelen personel taleplerinin (pozisyon, nitelik, 1. Ise.ahm hazirliklarim planiama, uygulama ve
E.l1l termin, haklar ve gerekgeler, biitge ve gorev tanimi ve benzeri) Faklp etmg ' . .
kurulus prosediirlerine uygunlugunu kontrol eder. 2. Ise alim sistemine gore is profili hazirlama
- 3. s arama kanallar1 ve araglarinin etkinligini
E.1.2 Ise alim prosediiriine gore is profilini ilgili yoneticiyle hazirlar. ve verimliligini degerlendirme
Ozel istihdam biirosuna bagli caligma durumunda, personel alimina 4. P?tin&i]d, afiayla;.ra utlasma strateji ve
is ilan1 hazirliklarmi E.1.3 aracilik ettigi kurulusun IK béliimii/ydneticileri ile koordine ederek is yontemierint anatiz etie
E.l yapmak profilini netlestirir.
Belirlenen se¢im yontemine gore uygun araclarla (i¢ duyuru, kariyer
E.14 sitesi, gazete ilan1) potansiyel adaylara ulasmak i¢in 6n ¢alismalari
yapar.
E1ls Ise alim siireci uygulamalarini takip ederek, kurulus politikasi
o dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.
E.21 Hazirlanan ilanin ilgili kanallarda verilmesini saglar.
£ Aday havuzunu
olusturmak E.2.2 [lana gelen basvurularim takibini yapar/ yaptirir.
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Gorev | F. Goriisme siirecini yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
Olusan aday havuzundaki tiim 6zge¢mis ve basgvuru formlariny, is . . . .
F.1.1 profilindeki bilgiler dogrultusunda 6n incelemeye tabi tutarak uygun 1. Ozgegmis ve is bagvuru formlarini inceleme
adaylar1 belirler. ve degerlendirme
- 2. Adayh on incel day listesi
F.1 | Gorisme hazirliklarimnt On inceleme sonucuna gore olusturulan aday listesini ilgili ay haviizll on Ieeieme ve aday Astest
apmak F.1.2 . olusturma iglemleri
yap yOneticiyle paylasir. ) i o o
- 3. Is profili gereklilikleri ile aday niteliklerini
Isgiicii talebine uygun adaylarin belirlenmesine ve varsa yonetici karsilastirma
F.1.3 yorumlanng gore on goriismeye /se¢im goriigmesine cagrilacak 4. Gériisme organizasyonunu planlama ve
adaylarn listesini olusturur. L
yurutme
Kurulusun ise alim politikasi ve ilgili pozisyonun &zelliklerine gore 5. On goriisme islemini gerceklestirme
F.2.1 ise alim siirecinde kullanilacak olan goriisme yontemini ve araglari
(kisilik envanterleri, degerlendirme merkezi, ve benzeri) tespit eder.
F29 Aday1 ve se¢im goriismesinde ilgili yoneticiyi goriisme yeri ve
- zamani konusunda bilgilendirir.
F.2 Goriisme organizasyonu F23 Secim goriismesinde goriisme takviminin son halini ilgili yoneticilere
yapmak - gonderir/gonderilmesini saglar.
Foa Goriigme i¢in uygun ortamin (sessiz, rahat, ikrama uygun ve benzeri)
- hazirlanmasini saglar.
Goriismede kullanilacak dokiimanlari (is profili, 6zge¢mis, is
F.2.5 bagvuru formu, goriisme sorulari, degerlendirme formu ve benzeri)
hazirlar.
F.3.1 On gériismeleri belirlenen goriisme takvimine gore yapar.
F.3 Goriismeyi
gercgeklestirmek F32 Isin ve boliimiin ihtiyacina uygun adayim bulunabilmesi igin ilgili
o yoneticinin goriigme ve degerlendirme siirecine katilmasini saglar.
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Gorev | G. Goriisme sonrasi teklif siirecini yiiriitmek

islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri

Kod Aciklama Kod Aciklama

Belirlenen adaylarin bildirdigi referanslar ve/veya dnceki

G.1l1 isyerlerindeki yonetici/IK birimleri ile goriiserek verdigi bilgilerin 1. Aday referanslarini arastirma ve
dogrulugunu arastirir/arastirilmasini saglar. degerlendirme
2. Adaym ige ve kurum kiiltiirtine
G1 Aday referans/bilgi G12 Calist1g1 veya aracilik ettigi kurumun ise alim rjolitika51 kapsaminda uygunlugunu degerlendirme
kontrollerini yapmak olusturulmus referans kontrol formlarini, yaptig1 referans 3. is teklifini planlama ve miizakere etme

goriismelerinden elde ettigi bilgilere gore doldurur.

Referans goriismeleri ile adayin pozisyona ve kurum kiiltiiriine
uygunlugunu degerlendirerek ilgili yoneticiye/aracilik ettigi kuruma
gonderir.

G.13

Aday hakkinda elde edilen tiim bilgileri (goriisme sonuglart,
sinav/test sonuglari, referans arastirmasi sonuglari, 6zel istihdam
biirosu raporlart ve benzeri) derleyerek kurulus prosediiriine gore
ilgili kisilerin katilimiyla is teklifi yapilacak adayin ve yedeklerinin
secilmesini koordine eder.

G.z21

Is teklifini {icret ve yan haklardan sorumlu kisi ya da birimle
goriiserek, kurumun prosediirleri ve bagvurulan pozisyon i¢in
belirlenmis kriterler dl¢iisiinde is teklifinin hazirlanmasini saglar.

G.2.2

G.2 Is teklifi yapmak

G.23 Ise alinmasina karar verilen adaya, kurulus politikasina gore is teklifi
yapar.

G.24 Teklifin kabul edilmemesi durumunda siradaki adayla ilgili teklif
stirecini yiiritiir.

G.25 Teklifi kabul eden adaya IK politikas1 ve mevzuat dahilinde
hazirlamasi gereken evraki bildirir.
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Gorev | H. ise alim sonrasi faaliyetleri yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
Aday ise baglamadan 6nce ilgili birimlerle iletisim kurarak ¢aligma ]
H.1.1 ortami ve diger hazirliklarin (masa, telefon, kartvizit ve benzeri) 1. Ise baslama hazirliklarini planlama,
yapilmasini saglar. yonlendirme ve takip etme
___ 2. Ise uyum hazirliklarim planlama,
H.12 Adai/m ha21r1a5111g1 belgeleri ilgili birime yonlendirerek kontroliiniin yonlendirme ve takip etme
yaprimastni sagat- 3. Adaym deneme siirecini ve
H.13 Ise alim prosediiriine gore ise alman personelin kurulus ici ilgili p erforman51111 1z.leme ve degerlendirme
o kanallar1 kullanarak duyurusunu yapar. 4. Isten gikig siirecini planlama,
. . yonlendirme ve takip etme
H.1 Ise baslama siirecini . .. . .
iriitmek Ise alinan personelin ige uyum ve is basi programinin gergeklesmesi
yurutme H.1.4 | igin ilgili birimleri (egitim birimi, ise baslayacagi boliim ve benzeri)
bilgilendirir.
Ise alinan adayin deneme siirecinin iK politikasina gore
H.1.5 degerlendirilmesi i¢in performansinin ilgili yonetici ve dzliik isleri
ile takip edilmesinde iletisimi saglar.
Kapanan pozisyonlardan sonra, bagvuran/ is goriigmesine gelen ve
H.1.6 uygun bulunmayan adaylara kurulus politikalarina gore ilgili iletisim
kanalini kullanarak bilgilendirme yapar.
H21 IK prosediirleri dogrultusunda isten ayrilacak personel ile ¢ikis
H.2 - gorlismesi yapar.
Isten cikis siirecini H22 Cikig goriismesi sonuglarini, sebeplerini ve degerlendirmelerini
yiriitmek - belirterek raporlar.
H.23 Cikis gortismeleri sonunda kurulus ile ilgili tespit edilen sorunlari ve
- iyilestirici faaliyet Onerileri hazirlar.
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Gorev | |. Mesleki gelisim faaliyetlerini yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri

Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama

1. Arastirma yontem ve teknikleri

111 Ib(eln(lh konulariyla ilgili egitim ihtiyaglarini amirleriyle de goriserek | 5 Bilgi paylasimi ve delegasyon siiregleri
elirier. 3. Bireysel egitim ihtiyacini analiz etme ve
degerlendirme
. S Egitim ihtiyaglariyla ilgili periyodik veya bir defaya ézgii egitimleri | 4 Ucret ve yan haklar yonetimi ile ilgili veri ve
Bireysel mesleki gelisimi | ].1.2 . 5 .
11 Kon ys nda cali n?alars aragtirarak uygun olanlarina katihm igin talepte bulunur. kaynaklari izleme ve degerlendirme
’ usunda calty 5. Kariyer gelisim siiregleri
yapmak . = L ] ] | 6. Mesleki portfoy olusturma, degerlendirme ve
Mesleki ve kisisel gelisim igin gerekli arastirma faaliyetlerini ..
1.1.3 .. giincelleme
gerceklestirir.

1.14 IK siiregleri ile ilgili yeni teknik ve gelismeleri takip eder.

Birlikte calistig1 kisilerin 1.2.1 Bilgi ve deneyimlerini birlikte calistigi kisilere aktarir.

1.2 mesleki gelisimine katki
sunmak 122 Sorumlulugundaki siire¢ ve uygulamalar ile ilgili bilgilendirme

toplantilar1 ve egitimler yapar.
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3.2. Kullanilan Arac, Gere¢ ve EKipmanlar

1. Bilgisayar ve donanimlar1 (yazici, tarayici, harici bellek vb.)

2. lletisim araglar1 (telefon, tele-konferans sistemleri, faks, internet erisimi vb.)

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

4. Kirtasiye malzemeleri (kagit, kalem, delgec, tel zzimba vb.)

5. Ofis araglar1 ve goriisme salonu donanimlar (fotokopi makinesi, projeksiyon cihazi, evrak
imha cihazi, hesap makinesi
kilit sistemi igeren evrak dolabi vb.)

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

@
3

. Tutum ve Davranislar

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 kaynaklari 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

Y 6netim mekanizmalar1 ve ilgili kisi ve kurumlara dogru ve zamaninda bilgi vermek

N kbR
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Ek: Meslek Standardi Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar
1. Meslek Standardi Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi Ekibi:

Asena Yalimiz, Teknosa I¢ Ve Dis Ticaret A.S.-Genel Miidiir Yardimecis1 —insan Kaynaklari
Ayse Seker, Ilbak Holding-insan Kaynaklar1 Direktorii

Cemil Ozden, Mc Ozden Egitim Ve Danismanlik-Insan Kaynaklar1 Danismani

Caglar Cabuk, Caglar Cabuk Egitim Ve Yonetim Hizmetleri-Egitmen, Profesyonel Kog
Esra Tiilii, Tkpaylasim.com-Egitim Danismani

Firat Emre Iz, Assan Aliiminyum San. Ve Tic. A.S.-Insan Kaynaklar1 Y6neticisi

Figen Karabulut, Finans Emeklilik Ve Hayat A.S.-Insan Kaynaklar1 Y&netmeni

Mine Cinar, inteltek -insan Kaynaklar1 Y&netmeni

Nuray Aytag, Sahinler Holding- Insan Kaynaklar1 Ve End. Iliskiler Miidiirii

Pmar Inal, Assan Aliiminyum San. Ve Tic. A.S.-insan Kaynaklar1 Y&neticisi

Sadiye Segilmis, Ge Marmara Technology Center Miih.Hizmetleri Ltd.-Ik Uzmani
Suna Erkaya, Petrol Ofisi A.S.-ik Uzman

Sebnem Ergiil, IMKB-Personel Miidiir

Tuba Kara, Kuzey Kibris Turkcell-Genel Miidiir Yardimcis1 —Insan Kaynaklar

Tugba Ozkabake1, Serbest Ik ve Yénetim Danismani

Ugur Zel, Shl Tiirkiye-Danigman - Egitmen

Zafer Inkaya, Bilin Yazilim Ve Bilisim Danismanlig1 Ltd.Sti-Genel Miidiir

2. Teknik Cahisma Grubu Uyeleri

Caglar Cabuk, Caglar Cabuk Egitim ve Yonetim Hizmetleri-Egitmen, Profesyonel Kog
Sadiye Secilmis, Ge Marmara Technology Center Miih.Hizmetleri Ltd.-Ik Uzmani
Suna Erkaya, Petrol Ofisi A.S.-k Uzmam

3. Goriis istenen Kisi, Kurum, Kuruluslar

Ankara Sanayi Odas1

Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Ege Bolgesi Sanayi Odasi

Eskisehir Osmangazi Universitesi, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Gazi Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

Hacettepe Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Istanbul Sanayi Odas1
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Kariyer Danismanlig1 ve insan Kaynaklarini Gelistirme Dernegi

Kariyer.net

Kiiciik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig

Marmara Universitesi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Mesleki Egitim ve Kiiciik Sanayi Destekleme Vakfi

Ortadogu Teknik Universitesi Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Ozel Istihdam Biirolar1 Dernegi

Profesyonel Danismanlar Dernegi

T.C. Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligi, Engelli ve Yasli Hizmetleri Genel Miidiirligii

T.C. Sanayi ve Teknoloji Bakanligi, Personel Dairesi Bagkanlig1

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

T.C. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligs, Is Saghig ve Giivenligi Genel Miidiirliigii
T.C. Ticaret Bakanligi, Personel Dairesi Bagkanligi

T.C. Milli Egitim Bakanlig1 Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlig1

T.C. Milli Egitim Bakanligi, Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii

T.C. Milli Egitim Bakanligi, Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigii

T.C. Milli Egitim Bakanlig1, Yenilik ve Egitim Teknolojileri Genel Mudiirligi
Tiirk Akreditasyon Kurumu

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkérlar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Ihracat¢ilar Meclisi

Tiirkiye Istatistik Kurumu

Tiirkiye Is Kurumu, Isgiicii Uyum Dairesi Baskanlig

Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Kalite Dernegi

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi

Yenibiris.com

Yo6netim Danismanlar1 Dernegi

Yiiksekogretim Kurulu Baskanlig:
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4. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

A. Saygin BABAN Baskan Tiirkiye Odalar Borsalar Birligi

Giilnur INAN Baskan Vekili Milli Egitim Bakanlig1

Ayse ERIM Uye Caligma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi

Ferdi GUREL Uye Sanayi ve Teknoloji Bakanlig

Atakan CELIK Uye Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu
Fadime CAN Uye Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Siileyman ARIKBOGA  Uye

5. MYK Yonetim Kurulu

Mesleki Yeterlilik Kurumu

Prof. Dr. Mustafa Necmi ILHAN, Baskan (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1 Temsilcisi)

Prof. Dr. Mehmet SARIBIYIK,
Fettullah GUNER

Bendevi PALANDOKEN
Temsilcisi)

Eda AKBULUT

Celal KOLOGLU

Bagskan Vekili (Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi Temsilcisi)
Uye (Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi)
Uye (Kamu Kurumu Niteligindeki Meslek Kuruluslari

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