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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

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

ALT ISVEREN: Bir isverenden, isyerinde yiiriitiilen mal veya hizmet iiretimine iliskin
yardimci islerde veya asil isin bir bolimiinde kurulusun ve isin geregi ile teknolojik
nedenlerle uzmanlik gerektiren islerde is alan, bu is i¢in gérevlendirdigi personelini sadece bu
isyerinde aldig1 iste calistiran gergek veya tiizel kisiyi yahut tiizel kisiligi olmayan kurum ve
kuruluslari,

ASGARI GECIM INDIiRiMi: 193 sayili Gelir Vergisi Kanununa gére belirlenen ve kisinin
aylik hesaplanan gelir vergisinden mahsup edilen tutari,

BORDRO: Isverenlerin bir is karsiliginda personele en geg ayda bir ddedikleri iicret veya
maas ve diger O0demeler ile bunlardan yapilan kesintilerin ayrintili olarak gosterildigi
cizelgeyi,

CALISMA BELGESI: isten ayrilan personele 6zliik isleri boliimii tarafindan hazirlanan,

ilgilinin isini ve ¢aligmalarin1 6zetleyen hizmet belgesini,

E-BILDIRGE: Isverenlerin, calisanlarma ait sigorta prim belgelerini internet iizerinden
vermeleri ve bildirimlerine ait tahakkuk bedellerini de otomatik 6deme ve internet bankaciligi
yoluyla 6deyebilmeleri i¢in olusturulan elektronik bir portal lizerinden yapilan bildirimleri,

EKSIK GUN BILDIiRIMI FORMU: Ay igerisinde otuz giinden az ¢alisan veya eksik iicret
Odenen giinlere ait kurumca belirlenen gecerli belgelerin aylik prim hizmet belgesinde ve
ekinde yasal stiresi icerisinde SGK’ya bildirilen formu,

FAZLA MESATI: Calisanin mevzuatla belirlenmis normal galisma siiresini asan galismalari,

GECICI IS GOREMEZLIK BILDIRIMI: Sosyal giivenlik mevzuatina gore, isverenlerin
sigortalinin, istirahatli oldugu siirelerde isyerinde c¢alismadiklarina dair elektronik ortamda
SGK’ya yapilan bildirimi,

HARCIRAH: Isverenin, personelini gérev alam disinda baska bir yere is amach
gonderdiginde iscinin yol, yemek, konaklama ve benzeri zaruri masraflarinin karsilanmasi
i¢in verilen parayz,

IK: Insan Kaynaklarini,
IS SOZLESMESI: iscinin isverene bagimli olarak belirli veya belirli olmayan siireyle

isgérmeyi ve igverenin de licret 6demeyi tistlendigi belgeyi,

ISCO: Uluslararas1 Standart Meslek Siniflamasini,

ISE GIRIS BILDIRGESI: isverenlerin, ise alacaklari sigortalilar1 Kurumca belirlenmis
istisnai hallerin disinda ¢alismaya baglatmadan en erken 10 giin Once, icerisinde SGK’nin

resmi internet sitesinden ¢alisanin niifus bilgileri ile ise basladiklar1 tarih ve galisacaklar
igyerine ait bilgilerin bulundugu, bildirilmesi yasal zorunluluk olan belgeyi,

ISG: Is Saglig1 ve Giivenligini,
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ISTEN AYRILIS BILDIRGESI: isverenlerin, isten ayrilan her bir sigortalis i¢in en erken
isten ciktiklar1 giin, en geg isten ¢iktigi giinii takip eden 10 giin igerisinde SGK’nin resmi
internet sitesinden calisanin niifus bilgileri ile isten ayrildiklart tarih ve ayrilma nedenine ait
bilgilerin bulundugu, bildirilmesi yasal zorunluluk olan belgeyi,

KIMLIK BILDIRIMI: is yerinde siirekli ya da gegici galisan personelin ise alindig1 ve isten
cikarildig1 andan itibaren 24 saat icerisinde bagli bulunulan kolluk kuvvetlerine bildirilmesini
saglayan matbu formu,

PERSONEL DEVAM KONTROL SISTEMIi (PDKS): Kuruluslarda personel giris - ¢ikis
saatlerinin dijital ortamda kaydedilerek personelin belirli bir donem igerisinde kag¢ giin ve kag
saat calistigini; izin, ge¢ gelme, erken gitme ve gelmeme gibi kayip zamanlarini belirleyen
sistemlerti,

PERSONEL OZLUK DOSYASI: isverenin ¢alistirdigr her personel igin diizenlemesi
gereken, icinde personele ait kimlik bilgileri, is s6zlesmesi ve kanunca belirlenmis tim
evraklarin bulundugu dosyayz,

PUANTAJ: Ucret hesaplamalarinda personelin calisma saatlerinin/giinlerinin toplamini
gosteren bilgiler biitiiniind,

RiSK DEGERLENDIRMESI: Is yerinde var olan ya da disaridan gelebilecek tehlikelerin
belirlenmesi, bu tehlikelerin riske donlismesine yol acan faktorler ile tehlikelerden
kaynaklanan risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin
kararlastirilmas1 amaciyla yapilmasi gerekli caligmalari,

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

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

TOPLAM UCRET BORDROSU (ICMAL): isverenin yaptig1 toplam ddemeleri tek sayfa
halinde, topluca gosteren ozeti,

UCRET HACZI: icra ve iflas mevzuatia gore personelin sahsi borcundan dolay1 maas veya
ticretinin belirli bir kismina el konularak icra dairesine ddenmesini,

UCRET: Bir kimseye bir is karsiliginda isveren tarafindan saglanan ve para ile 6denen tutari,
UCRETSIZ 1ZIN: isverenin ¢alisanin talebi iizerine iicretinden gelmedigi giin kadarim
kesinti yaparak verdigi izin tiiriinii,

YAN HAKLAR: Sabit/baz iicrete ek olarak igveren tarafindan yapilan nakdi veya ayni

nitelikteki menfaat ve 6demeleri,

YASAL BORDRO PARAMETRELERI: Sakatlik indirimi, cocuk yardimu, sigorta taban ve
tavani, asgari icret, kidem tazminati tavani, gelir vergisi oranlar1 ve dilimleri ve benzeri
Devletin her alt1 aylik ya da bir yillik déonemlerde yayimladigi bordro hazirlarken kullanilan
degisken sayisal parametrelerini,
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YILLIK iZiN DEFTERI: isverenin her iscisi i¢in yillik izin durumunu ayni1 esaslara gore
diizenleyecegi yillik izin kayit belgesi tutma zorunluluguna gore matbu olarak hazirlanmis
cizelgeyi,

YILLIK iZiN: 4857 sayilh s Kanununa gére bir is¢inin isyerinde ise basladigi giinden
itibaren, deneme siiresi de dahil olmak iizere, en az bir yil ¢alismis olan is¢iye verilen iicretli
izni

ifade eder.
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1. GIRIS

Ozliik Isleri Personeli (Seviye 5) Ulusal Meslek Standard1 19/10/2015 tarihli ve 29507 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarinin ve Ulusal Yeterliliklerin
Hazirlanmas1 Hakkinda Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayilt Resmi Gazete’de
yayimlanan Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul
ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelik hiikiimlerine gére MYK nin gorevlendirdigi Tiirkiye Insan
Yoénetimi Dernegi (PERYON) tarafindan hazirlanmus, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin
goriisleri almarak degerlendirilmis ve MYK Is ve Yonetim Sektor Komitesi tarafindan
incelendikten sonra MYK Yonetim Kurulunca onaylanmaistir.

Ozliik Isleri Personeli (Seviye 5) Ulusal Meslek Standardinin 01 no’lu revizyonu, MYK
tarafindan yapilmis ve MYK Is ve Yonetim Sektdr Komitesi tarafindan incelendikten sonra
MYK Yonetim Kurulunca onaylanmistir.
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2. MESLEK TANITIMI

2.1. Meslek Tanim

Ozliik Isleri Personeli (Seviye 5) calistig1 kurulusun personel 6zlikk dosyalarin1 hazirlayan,
ozliik faaliyetleri ile ilgili yasal bildirimleri yapan, personelin ¢alisma ve izin planlarinin
takibini saglayan, resmi kurum ve kuruluslar tarafindan talep edilen bilgi ve belgeleri
hazirlayarak bordro sistemi ile personelin devamliliginin takibini saglayan nitelikli kisidir.

Ozliik Isleri Personeli (Seviye 5) kurulusun 6zliik isleri sisteminin olusturulmasina destek
verir, 0zliik islerine iliskin insan kaynaklari bilgi sisteminin yonetimini saglar, 6zlik isleri ile
ilgili biitce ve dis kaynak kullanim faaliyetlerini ytiriitiir

Ozliik Isleri Personeli (Seviye 5) calismalarin is saglig1 ve giivenligi, cevre koruma 6nlemleri
kalite gereklilikleri, ilgili yasal siiregler ve kurulus prosediirleri c¢ergevesinde yiiriitiir ve
mesleki gelisimine iligkin faaliyetlerde bulunur.

2.2. Meslegin Uluslararasi1 Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri
ISCO 08: 4313 (Bordro hazirlayan biiro elemanlari)
2.3. Saghk, Giivenlik ve Cevre ile Tlgili Diizenlemeler

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

Ayrica; 15 saghg ve giivenligi ve ¢evre ile ilgili yiiriirlikkte olan diger mevzuata uyulmast
esastir.

2.4. Meslek ile Ilgili Diger Mevzuat

4447 sayih Issizlik Sigortas1 Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

6735 sayili Uluslararasi Isgiicii Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati

4857 sayili Is Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

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

Ayrica; meslek ile ilgili yiirtirliikkte olan diger mevzuata uyulmasi esastir.

2.5. Calisma Ortam ve Kosullar:

Ozliik Isleri Personeli (Seviye 5) genellikle ofis ortaminda ¢alisir. Calisma ortaminin
havalandirma-isitma-sogutma sistemlerini iceren, yeterli aydinlatma sistemine sahip,
ergonomik ofis ara¢ ve geregleri ile donatilmis, gerekli iletisim imkéanlarini sunan altyapiya
sahip olmasi gerekir.

Ozliik Isleri Personeli (Seviye 5), kurulus igindeki tiim calisanlarla, boliim yéneticileri ve
kurulus disindaki insan kaynaklar tedarikgileri ile iletisim halindedir. Gorevlerini yaparken
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insan kaynaklar1 boliimiindeki diger ¢alisanlarin yani sira; hukuk, muhasebe, biit¢e, finans,
kalite, is saglhig1 ve glivenligi, isyeri hekimi gibi diger birim ¢alisanlari ile koordineli olarak
calisir. Gorevi ve projeleri dolayisiyla veya calisanlarla etkin iletisim kurmak amaciyla zaman
zaman kurulusun diger boliimlerinde (fabrika, atlye, magaza ve benzeri) bulunmasi ve farkli
yerlesim yerlerinde bulunan birimlerde alacagi gérevler amaciyla seyahat etmesi gerekebilir.

Ozliik Isleri Personeli (Seviye 5), ¢alismalarmi genellikle ofis ortaminda yaptig1 icin meslek
hastaligi ve is kazasi riski az olmakla beraber kurulusun farkli boliim ve birimlerinde
caligmas1 gerektiginde veya seyahat gerceklestirdiginde, ¢alistigt mekanin riskleriyle karsi
karsiya kalabilir.

Ozliik Isleri Personeli (Seviye 5) calismalarini daha ¢ok takim halinde yiiriitiir. Genellikle ofis
ortaminda gorev yaptig1 ve ekranli araglarla galistigi i¢in mesleki hastalik, kaza ve yaralanma
riski az olmakla beraber kurulusun farkli boliim ve birimlerinde ¢alismasi gerektiginde veya
seyahat gergeklestirdiginde, ¢alistigi mekanin riskleriyle karsi karsiya kalabilir. Meslege
yonelik ortaya cikabilecek risklerle kaynaginda miicadele edilir ve gerekli is sagligi ve
giivenligi tedbirlerine uyularak bu riskler bertaraf edilir. Risklerin tamamen ortadan
kaldiritlamadigi durumlarda ise igveren kurum/kurulus tarafindan saglanan kisisel koruyucu
donanimlar kullanilarak c¢aligilir.

2.6. Meslege iliskin Diger Gereklilikler

Meslege iliskin diger gereklilik bulunmamaktadir.
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Gérevler Islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Ad Kod Aciklama
Is siireclerinin 6zelliginden, hizmet alanlardan ve/veya kurulustan
All kaynaklanabilecek risk ve tehlike durumlar: varsa ilgili kisi ya da birimlere
bildirimde bulunur.
Giivenli ve saglikli ¢alisma
Al o s . . I
yontemlerini uygulamak A12 Arag, gereg ve ekipmanlari talimatlara ve kurulus prosediirlerine uygun olarak
o kullanur.
Al3 ISG konusundaki mevzuata ve ¢aligma alanina ait kurallar uygular.
Is saglig1 ve giivenligi A2l Acil durumlarda ¢ikis veya kagis planlarina uygun hareket eder.
A (iSG) ile gevre koruma
onlemlerini uygulamak Acil durum planlarin Caligma ortaminda olusan kaza durumlarinda, yetki alanindaki prosediirleri
A2 A22 Y P
' uygulamak e yiiriitiir.
A23 Acil durumlarda miidahale i¢in acil durum ekibiyle iletisime gecer.
A3 1 Caligsma ortaminda ortaya ¢ikan ¢evresel atiklarin ve doniistiiriilebilir
.. . o malzemelerin dogru yere iletilmesini saglar.
Cevre koruma 6nlemlerini
A3 uygulamak
A32 Kaynaklari (enerji, sarf malzemeleri ve benzeri) tasarruflu ve verimli bir sekilde

kullanir.
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Is siirecleriyle ilgili mevzuat
B.1 ve prosediir degisikliklerini
takip etmek

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
B11 Sorumlulugundaki siireglerin giincel mevzuata ve kurulus prosediirlerine

uygunlugunu kontrol eder.

Mevzuat/prosediir degisimlerine gore sorumlulugundaki siiregleri giincelleyerek

B.12 ilgili ¢alisanlar1 bilgilendirir.
B.2.1 | Yapilacak islemin tiiriine gore kalite saglama gerekliliklerini uygular.
s siireglerinin mevzuata, B.2.2 | Siireg, arag-gere¢ ve malzemelerin uygunlugunun denetlenmesini saglar.
B kurulus prosediirlerine ve | | kalite gerekliliklerin
kalite gerekliliklerine B. uygulamak B.23 Sorumluluk alanlarinda saptanan hatalar1 kayit altina alarak tekrarlanmamast igin
uygunlugunu saglamak it Snlem alir.
B24 Kurulugun hizmet kalite standartlarina uygun prosediirlerin olusturulmasina
= yardimet olur.
o L B3.1 Is siirecleri ile ilgili bilgilerin gizlilik ve giivenligini saglamaya yonelik erigim
K.ISI.S.el.V(j:‘ kurumsal .blllg.'le“n 7 | 6nlemlerinin alinmasim saglar.
B.3 gizliligini ve giivenligini
saglamak B.3.2 | Dosya ve kayitlarin dijital ve fiziksel giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
Ozliik isleri siirecinde kullanilacak bilgi sisteminin alt yapisinin formatmin (calisan veri
C.11 | tabam, calisan kimlik bilgileri, iletisim ve organizasyon bilgileri) taslak halini belirler.
] o Ozliik ile ilgili tanimlarin ve siire¢ adimlarinin yazilim iizerinde gerekli sistematik
Sistem yonetimi ile ilgili veri tanimlama ve yetkilendirme ¢aligmalarinda ilgili birimle yapilan ¢alismalarda karar
C1 S, C.l2
£Ir1§ surecini yurutmek Ver'C' rol Oynar
Ozliik isleri -
siirecine iliskin IK Ozliik isleri siirecine (¢alisan ve kuru.1u§ gnglpdgn) .ilisk’in 'yapllan.degi'si}(likl.er.
. : C.1.3 dogrultusunda giincellenen formatla ilgili verilerin IK bilgi sistemine giriglerini tam ve
C bilgi sistemleri L = <
e dogru olarak yapilmasini saglar.
yonetimini
saglamak Organizasyonel ve yasal degisikliklerin takibini ve 6zliik isleri siirecine uygun olarak
c21 yazilim verileri {izerine zamaninda yansimasini saglar
Sistem y6netimi ile ilgili veri IK 6zliik isleri siirec islemlerinin (¢alisan, unvan degisiklikleri, {icret ve benzeri) IK
C2 giincelleme faaliyetlerini Cz22 yazilim lizerinde de ayni1 paralelde ¢aligmasini ve ilgili verilerin giincelligini saglar.
gergeklestirmek
Giinliik is siireglerine ait verilerin (yillik izin bilgileri, licretli/licretsiz izin, is
c.23 goremezlik raporu) IK bilgi sistemine veri girisinin yapilmasini saglar.
p g g yap g
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
Ozliik isleri siirecine iliskin i¢ ve dis kaynak kullanimu ile ilgili (damismanlik, avukat ve
D11 benzeri) biitceye girdi teskil edebilecek maliyet kalemlerini arastirir.
D.1.2 Ihtiyag analizi verilerine gére belirlenen personel sayilarini ilgili birim/kisiden temin eder.
D.1.3 Ucret planlamasina gore alimacak personelin dzliik islerine yansiyacak maliyetini hesaplar.
D1 Ozliik isleri siirecine iliskin
Ozlik isleri ' taslak biit¢e hazirlamak Ozliik isleri siirecinde kullanilacak dis kaynak kullanimu ile ilgili ihtiyaglari (sosyal yardim
stirecine iligkin D.14 biitgeleri, ofis ve kirtasiye giderleri ve benzeri) personel temin planina gére planlar.
D biitgeleme
faaliyetlerini D.15 Biit¢eye girdi teskil edecek maliyet verilerini toplayarak yoneticisinin onaya sunar.
ylrtitmek
Personel maliyetleri ile ilgili norm kadro verileri ve dngoriilen biitge parametreleri
D.16 dogrultusunda biitge donemine ait taslak biitceyi hazirlayarak onaya sunar.
D.2.1 Ozliik isleri faaliyetlerini biitceye uygun yiiriitiir.
Ozliik isleri siirecine iligkin . .
D.2 biltce gerceklesmelerini D.2.2 Biitge ile ger¢eklesmelerinin durumunu kontrol eder.
degerlendirmek . . _
eeeriendirme D23 Gerekli goriildiigii durumda revize biitge ihtiyaclarini raporlar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
E11 Kurulus genel yonetim politikalarina (vizyon, misyon, ilke ve degerler, temel stratejiler ve
Ozliik isleri politikasinin " benzeri) gore, 6zliik isleri politikasinin taslagini olusturur.
E.l hazirlanmasina destek
vermek E12 Ozliik isleri politikasinin, kurulus genel ydnetim politikalarindaki degisikliklere gére
o giincel tutulmasini saglar.
Ssztlél:; .Ir?.lﬁrl Ozliik isleri yonetiminde kullanilacak yontem ve arac1 (iK bilgi sistemi) ve is akisinda
E : i E.2.1 kullanilacak dokiiman 6rneklerini (izin formu, mesai formu, zimmet formu ve benzeri)
olusturulmasina
arastirir.
destek vermek
E.2 Ozliik isleri prosediiriintin E22 Ozliik isleri politikasina ve yapilan arastirma sonuglarina goére, kullanilacak yontem ve
hazirlamasina destek vermek | =-<: araglarm belirlenmesini saglar.
E23 Ozliik isleri politikas1 dogrultusunda 6zliik isleri prosediiriinii ve gerekli dokiimanlarin

(izin, zimmet ve benzeri) taslagini hazirlar.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2018

Sayfa 14




Ozliik Isleri Personeli (Seviye 5)
Ulusal Meslek Standard:

13UMS0336-5 /15.08.2018 / 01
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
F11 Tedarikei firmalarn (hukuk biirolar1 ve benzeri) kurum insan kaynaklari politikasina gore
F1 Tedarikgi firmalar ile temas - aragtirir.
' kurmak F12 Kurulusun satin alma prosediiriine gore ilgili tedarikgilerle goriismelerin yapilmasini
- saglar.
Fo1 D1s kaynaklardan alinacak (damsmanlik, ISG, avukatlik, IK bilgi sistemi ve benzeri)
- hizmetin sartnamesini ilgili birimlerle koordine ederek hazirlar/hazirlanmasini saglar.
F.2.2 Sartnameye gore tedarikg¢ilerden teklif talep eder.
F23 Alnan tekliflerin sekil (zamanlama, istenen belgeler ve benzeri) ve igerik (hizmetin
) Hizmet satin alma siireclerini ihtiyaglara uygunlugu) kontroliinii yapar.
Dig kaynaklardan ' yurtitmek F24 Alinan teklifleri; hizmetin igerigi, kalitesi ve mali boyutlar1 ile degerlendirir/
F alinacak hizmetleri - degerlendirmesine katilir.
koordine etmek
D1s kaynaklardan alinacak hizmet sdzlesmesinin yapilmasi i¢in tedarik¢iye firma
F.2.5 oo N
ihtiyaglarini tam ve dogru olarak aktarir.
£26 D1s kaynaklardan alinacak hizmet ile ilgili s6zlesmenin sartnameye uygun olarak
- yapilmasini koordine eder.
F.3.1 Alinan ilgili hizmetlerin s6zlesme hiikiimlerine uygunlugunu kontrol eder.
Hizmet sozlesmesini takip F32 Alinan hlzmet perforr?an51n1, t'oplanan Ve_rller (verilen zarpanlamaya, yasal mevzuata
F.3 etmek uyumlu, acil durum yontemleri ve benzeri) vasitasiyla degerlendirir.
£33 Gerektiginde hizmet performans sonuglarina gore hizmetin iyilestirilmesi ve

stirdiiriilmesine yonelik onerilerde bulunur.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod Adi Kod | Adi Kod Aciklama
G.11 Isyeri agilis / kapanis / adres degisikligi/ devir islemleri ile ilgili yazismalar1 yiiriiterek
- ilgili kurum birimlerine yazili olarak resmi bildirimleri yapar.
G.12 Vardiyal ¢alisma izni ile ilgili yazigsmalart, ilgili kurumlarla yiiriiterek bildirimleri yazili
o olarak yapar.
G.13 Isbas1 yapan ve isten ayrilan calisanlarin ise giris ve isten cikis bildirimlerini ilgili
o kuruma elektronik ortamda yapar.
Gerektiginde ayn1 igverene ait bir bagka isyerinde gorev alacak calisanlarin s6zlesmesini
G.14 . SR o A ..
sona erdirmeden nakil ise giris ve nakil igten ¢ikis bildirimlerini yapar.
Diizenli olarak gonderilmesi gereken belgeleri (E-Bildirge, aylik isgiicii ¢izelgeleri ve
G.15 benzeri) hazirlayarak ilgili resmi kurum ve kuruluglara internet tizerinden veri girisi
Ozliik isleri yaparak verir.
: Yasal bildirimlerin . . T PP -
kapsamindaki < Gegici ig goremezlik 6denegine iliskin bildirimleri ilgili kuruma elektronik ortamda
G . C G.1 yapilmasini saglamak G.1.6 d
stirecleri yiiriitmek (devam var) Verir.
(devami var) G.17 | Mevzuatuyarinca istihdams zorunlu engelli personel ile ilgili resmi kurumlarla
- goriismeleri yapar.
G.18 Calistirilmasi zorunlu olan engelli personel sayisini takip ederek eksik kadrolarin
- tamamlatilmasi igin ilgili kisi/birimle iletisime gegerek bildirir.
G.19 Ise giren ve isten ¢ikan ile zorunlu istihdam kadrolarma (engelli calisan sayis1 ve
o benzeri) iligkin bildirimleri ilgili kuruma yapar.
G.1.10 Isyeri hekimi ve is giivenligi uzmani ve/veya diger saglik personelinin islemlerini takip
" ederek ilgili bildirimleri ilgili kurum/bakanhiga yapar.
Ucretsiz izin kullanan ve gegici is géremezlige ayrilan personele yonelik isleri takip
G.1.11 | ederek hesaplama ve ilgili yasal bildirimlerinin (eksik giin, gegici is géremezlik) rapor

girislerini yapar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod Ad1 Kod | Adi Kod Agiklama
Isyerinde calisan yabanci personelin oturma ve ¢aligma izinlerinin alinmasi icin gerekli
G.1.12 | hazirliklar yaparak ikametgah teskeresi, calisma izin belgesi ve benzeri i¢in ilgili
kurumlara yaptig1 bagvurulari takip eder.
Is kazas1 olmas1 durumunda is kazas1 evraklarim hazirlayarak (is kazasi vizitesi, is
G.1.13 | kazas1 bildirim formu ve benzeri) ilgili resmi kurum ve kuruluglara yasal siiresi
G.1 Yasal bildirimlerin icerisinde yazili olarak ve resmi internet sayfasi lizerinden bildirim yapar.
' yapilmasint saglamak - - — — — -
Isten ayrilan personelin takibini yaparak gerektiginde ayrilis nedenine iligkin belgeleri
G.1.14 | (askerlik belgesi, evlilik ciizdani, saglik raporu, ve benzeri) ilgili birimden talep edip
uygunlugunu kontrol eder.
G115 Isten cikartilmasi istenen personele iliskin gerekli fesih yazisi islemlerini hazirlamak,
- gerektiginde fesih siirecini ilgili birim yoneticisi ile birlikte yiiriitiir.
Ozliik isleri Tiim ¢alisanlardan, personel 6zlikk dosyalarinda olmasi gereken evraklarin mevzuat ve
. G.21 R Ay irs : . L o
kapsamindaki igyeri politikasi dahilinde temin edilmesini saglayarak kontroliinii yapar.
G stiregleri yiiritmek Personel 6zlilk dosyalarinin personelin mevcut durumuna (medeni hali, askerlik
(devam var) G.2.2 | durumu, disiplin kayitlari, izin belgeleri ve benzeri) mevzuat dahilinde gerekli bilgileri
y g g g
dikkate alarak uygun olmasini saglar.
Personelin is sdzlesmelerini diizenler, is s6zlesmelerine ve varsa is sozlesmelerine ek
G.2.3 . . N - .
belgeler, goérevlendirme ve gérev tanimlari iginde gerekli imzalart alir.
Gerekli hallerde (atama, transfer ve benzeri) sicil giincellemeleri yapar ve gerekli her
Personel zlitk dosyalarini G.24 tiirldi (tayin, terfi, atama, izin ve benzeri) belgenin personel sicil dosyasinda
G2 olusturmak saklanmasini saglar.
G25 Yurtdisina seyahat edecek personelin vize bagvuru islemleri i¢in gerekli resmi yazilart
- hazirlar.
G.2.6 Isten ayrilan personelin talep ettigi ¢aligma belgesini hazirlar.
G27 Yan haklar kapsamindaki ara¢ ve gereglerin teslim edilmesini ve iade alinmasini
- saglayarak zimmet kayitlarii takip ederek ilgili personelin dosyasinda saklar.
G.28 Kendisine bildirilen veya yaptigi islere ait personel 6zliik bilgilerindeki degisikliklerin

ilgili sistemlerde giincellenmesi saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod Ad1 Kod | Adi Kod Aciklama
G31 Isten ayrilan personelin, personel 6zliik dosyasini yasal siiresi sona erene kadar isyeri
e arsivinde saklanmasini saglar.
G32 Isyerindeki giinliik, haftalik, aylik calisma planlariin ve vardiya diizenlerinin yasal
- mevzuata gore uygulanmasini saglar.
Ga | Cabismaplanarinin ve yillik S S U,
. izinlerin takibini saglamak G.3.3 Gegici is iliskisi ve mevsimsel is¢i caligtirma ile ilgili islemleri ytiriitiir.
G.34 Fazla mesaiye kalacak personelin listelerini kontrol ederek yemek ve servis
e organizasyonu i¢in ilgili birimi bilgilendirir.
G35 Personelin yillik izinlerinin yasal mevzuatlar ve igyeri prosediirleri dogrultusunda
Ozliik isleri e kullamilmasini ve yillik izin defterinin /mutabakatinin takibini yapar.
kapsamindaki Alt igveren personelinin ise girig evraklarinin (SGK giris, niifus ciizdani sureti, saglik
G4l p g g g
G stirecleri o raporu ve benzeri) mevzuata uygunlugunu kontrol eder.
tiriitmek Alti taki
Y G4 1sve"reE1 e le Ve G.4.2 Alt isveren personelinin puantaj bilgilerini alt isverene génderir.
kontroliinii saglamak
G.43 Alt igveren personelinin maaslarini alip almadiklarini ve alt isverenin yapmakla yiikiimlii
o oldugu resmi 6demelerin kontroliinii yapar.
Resmi kurum ve kuruluslar tarafindan yapilan teftis ve kontrollerde gerekli olan kayit ve
G511 dokiimanlari (ise girig-¢ikis bildirgesi, ¢alisan bordrosu, sicil dosyasinin 6n yiizii ve
. . . benzeri) hazirlar.
Teftiglerde ve is mahkemesi
G.5 kararlart dogrultusunda talep G52 Is mahkemelerince verilen kararlara istinaden gerekli is ve hesaplamalar1 (ek bildirge
edilen evraki hazirlamak h verme, yeni bordro diizenleme ve benzeri) yapar.
G5.3 Icra miidiirliiklerince gonderilen maas hacizlerinin resmi yazismalarini yaparak,

kararlara istinaden gerekli islemleri yapar.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2018

Sayfa 18




Ozliik Isleri Personeli (Seviye 5)

Ulusal Meslek Standardi

13UMS0336-5 /15.08.2018 / 01
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
H.1.1 PDKS’nin tahakkuka esas degerlerini uygulamak iizere kurulmasini saglar.
H.1 P]?KS nin isletilmesini H.1.2 PDKS’nin siirekli ve hesaplamalarin diizgiin ¢aligmasini saglar.
saglamak
Personel devam kayit H13 Kurulus i¢gine giris kartlarinin kurulus prosediirlerine gore (personel, misafir, tageron ve
H sisteminin (PDKS) o benzeri) hazirlanmasini ve yetkilerinin diizenlenmesini saglar.
takibini saglamak .. . e c
Personel ¢alisma siirelerini kontrol ederek hatali kayitlari IK bilgi sistemi izerinde
, S H.2.1 . s
PDKS’den gelen verileri diizeltir.
H.2 kontrol etmek
H.22 Eksik ve fazla ¢alisma siirelerinin sebeplerini (izin, gorev, istirahat, fazla mesai ve

benzeri) tespit ederek ilgili evrakin takibini yapip sistemde kayitlar1 diizenler.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
1.1.1 Bordro yonetim sistemini yasal mevzuata uygun olarak olusturur.
|12 Personel iicret 6demeleri i¢in banka hesaplarinin kurulus prosediirleri dogrultusunda
o acilmasini saglar.
Bordro sisteminin én 1.1.3 PDKS bilgilerini bordro sistemine aktarir/aktarilmasini saglar.
1.1 hazirliklarin 114 Yasal bordro parametrelerini ve kurulusa 6zel bordro parametrelerini sisteme girerek
gergeklestirmek o giinceller.
115 Vergi indirimleri (asgari gegim indirimi, engelli indirimi, sigortalar ve benzeri) ile ilgili
o verileri sisteme girerek giinceller.
116 Personel ile ilgili 6zel kesintileri (iiriin alimi, avans, ticret haczi) / ek gelirleri (prim,
o ikramiye, fazla siireyle ¢alisma, yol ve benzeri) sisteme girerek giinceller.
1.2.1 PDKS verileri ve bordro parametreleri dogrultusunda bordro hesaplamasini yapar.
Bordro sisteminin 122 Ihtiyag avansi, gorevlendirme Ve harcirah 6demelerine iliskin islemleri takip edip,
| takibini saglamak o mahsubunu saglar.
(devamt var) 123 Icra miidiirliiklerinden gelen maas hacizlerinin igin gerekli yazigmalarin yapilmasini ve
o bordrodan mahsubunu saglar.
124 Istihdam ve diger tesvik uygulamalarini takip ederek indirimlerden faydalanilmasim
12 Bordro iglemini saglar.
' gergeklestirmek 125 Personele yapilacak tiim 6demeler i¢in banka listeleri ile talimatlar1 hazirlayip
o O6demelerin personelin hesaplarina yatirilmasini ve takibini saglar.
126 Personel maas bordrolarinin dokiimlerini alarak dosyalayip personele dagitilmasini
o saglar.
127 Ay igerisinde isten ¢ikan personelin tazminat ve iicret hesap sonug ve evraklarini
- hazirlayarak onaya sunar.
128 Personel tazminatlariin 6denmesi igin ilgili birime (muhasebe, finans ve benzeri)
- bordrosunu iletir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
131 Muhtasar beyannamesi i¢in toplam maag bordrolarini (icmal) hazirlayarak muhasebe
e boliimiine aktarip mutabakat saglar.
I Bord'ro.sistveminin 13 Bordro islemini raporlamak | 1.3.2 Kidem ve ihbar tazminati ile yll.hl.( izin bakiye tutarlarini toplu ve/veya bireysel olarak
takibini saglamak hesaplayarak karsilik ayrilmasi i¢in raporlar.
133 Resmi kurum ve kuruluslarin talep ettigi isttihdam ve personele ait istatistiki bilgileri
A hazirlayarak bahsi gegen kurumlara periyodik olarak iletir.
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vermek

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
J.1.1 Kisisel kariyer hedeflerine gore donemsel mesleki gelisimini planlar.
Bireysel mesleki J.1.2 Ozliik isleri ile ilgili yeni yontem, yaklasim, egilim ve teknolojileri takip eder.
J.1 gelisimini saglamak
Mesleki gelisim J.1.3 | Hizmet verdigi alan ve sektdrdeki gelismeleri ve mevzuati takip eder.
J faaliyetlerinde
bulunmak J.14 Meslegi ile ilgili seminer, konferans, panel, ¢alistay ve benzeri faaliyetlere katilir.
MeslekF aslapp n J.2.1 Bilgi ve deneyimlerini birlikte ¢alistigt kisilere yetki ve sorumluluklar1 dahilinde aktarir.
mesleki gelisimine
J.2 ve paydaslarin
gelisimine destek J.2.2 Ozliik isleri ile ilgili gerekli egitimleri egitim béliim desteginde ve/veya kontroliinde verir.
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3.2.  Kullanmlan Aracg, Gere¢ ve Ekipman

1.  Bilgisayar ve donanimlari (yazici, tarayici Ve benzeri)
2. lletisim araglar (telefon, tele-konferans sistemleri, faks, internet ve benzeri)

3. Kaynak ve uygulama dokiimanlar1 (genel formlar, prosediirler, is talimatlari,
toplu/bireysel is s6zlesmeleri ve benzeri)

4.  Kirtasiye malzemeleri

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

6.  Optik/dijital kaydetme ve goriintiileme cihazlar (fotograf makinesi, video kamera ve
benzeri)

3.3.  Bilgi ve Beceriler
1.  Bordro uygulamalari bilgisi
2.  Calisma mevzuati bilgisi
3. Ekip i¢inde ¢alisma becerisi
4.  Etkin (kisisel, kisilerarasi, orgiitsel) iletisim teknikleri bilgi ve uygulama becerisi
5.  IK bilgi sistemi programlari kullanim bilgi ve becerisi
6.  lleri diizey bilgisayar bilgisi
7. Is mevzuat1 bilgisi
8.  Issaglig ve giivenligi bilgisi
9.  Kalite yonetimi sistemleri bilgisi
10. Meslege iliskin yasal diizenlemeler ve mevzuat bilgisi
11.  Ozliik uygulamalar bilgisi
12. Personel devam kontrol sistem bilgisi
13.  Personel maliyeti biitceleme bilgisi
14. Planlama ve organizasyon becerisi
15. Sosyal giivenlik mevzuati ve diger ilgili mevzuat bilgisi
16. Sozli ve yazili raporlama becerisi
17. Zaman yonetimi bilgi ve becerisi

3.4. Tutum ve Davramslar

1. Calisma zamanimi etkili ve verimli kullanmak
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Cevre korumaya karst duyarli olmak

Cevre, kalite ve ISG kurallarma uymak

Degisime agik olmak ve degisen kosullara uyum saglamak
Deneyimlerini is arkadaslarina aktarmak

Ekip i¢inde uyumlu ¢alismak

Genel is etigi kurallarina uygun hareket etmek

Isyerine ait arag, gere¢ ve donanimin kullanimina zen gdstermek
Siire¢ kalitesine 6zen gostermek

Siirecleri iyilestirici ve gelistirici Onerilerde bulunmak

Uygun (sozlii ve sozlii olmayan) iletisim becerileri sergilemek
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4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDiRME

Ozliik Isleri Personeli (Seviye 5) meslek standardini esas alan ulusal yeterliliklere gore
belgelendirme amaciyla yapilacak 6lgme ve degerlendirme, gerekli sartlarin saglandigi 6lgme
ve degerlendirme merkezlerinde yazili ve/veya soOzlii teorik ve uygulamali olarak
gergeklestirilecektir.

Olgme ve degerlendirme ydntemi ile uygulama esaslari bu meslek standardina gore
hazirlanacak  ulusal yeterliliklerde detaylandirilir.  Olgme ve  degerlendirme ile
belgelendirmeye iliskin islemler 15/10/2015 tarihli ve 29503 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Mesleki Yeterlilik Kurumu Sinav, Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme
Yonetmeligi ¢ergevesinde yiirttiiliir.
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Not: Bu kisim Resmi Gazete’de yayimlanmayacaktir. Sadece MYK web sitesinde yer
alacaktir.

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

Asena Yalmiz, Teknosa - Genel Miidiir Yardimcis1 - insan Kaynaklari,

Ayse Seker, ilbak Holding-Insan Kaynaklar1 Direktorii

Cemil Ozden, McOzden Egitim Ve Danismanlik-insan Kaynaklar1 Danismani
Ebru Anildi, Teknosa - Ucretlendirme ve Calisan fliskileri Boliimii

Esra Kemer Tiilii, Ikpaylasim.com-iK Danigsmani, Kogu

Faruk Baydemir, Teknosa — Personel Sefi

Firat Emre Iz, S6len Cikolata - Insan Kaynaklar1 Direktdrii

Lisan Ulukan, Viko Elektrik — Ucret ve Ozliik Isleri Yetkilisi

Mine Cinar, Inteltek-insan Kaynaklar1 Y&netmeni

Nuray Aytag, Sahinler Holding- Insan Kaynaklari ve End. iliskiler Miidiirii
Nurcan Tung, Teknosa — Personel Sefi

Ozlem Ozdemir, Derimod — Insan Kaynaklar1 Yéneticisi

Pmar Inal, Assan Aliiminyum San. ve Tic. A.S.-Insan Kaynaklar1 Y6neticisi
Sadiye Segilmis, GE Marmara Techn. Center Miih.Hizm. Ltd. - Insan Kaynaklar1 Uzman1
Siiheyla Duran — Real Hipermarketler Zinciri A.S. — IK Ekip Lideri

Tugba Ozkabakgi, Serbest Insan Kaynaklar1 ve Yonetim Danismani

2. Teknik Calisma Grubu Uyeleri

Firat Emre Iz, S6len Cikolata.- Insan Kaynaklar1 Miidiirii

Pmar Inal, Assan Aliiminyum San. ve Tic. A.S.-Insan Kaynaklar1 Y®6neticisi

3. Goriis Istenen Kisi, Kurum, Kuruluslar

Ankara Sanayi Odas1

Devlet Personel Baskanlig

Ege Bolgesi Sanayi Odasi1

Gazi Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

Hacettepe Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Istanbul Sanayi Odas1

Kariyer Danismanlig1 ve Insan Kaynaklarmi Gelistirme Dernegi
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Kariyer.net

Kiiciik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig
Marmara Universitesi Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Mesleki Egitim ve Kii¢iik Sanayi Destekleme Vakfi

Ortadogu Teknik Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Osmangazi Universitesi, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Ozel Istihdam Biirolar1 Dernegi

Profesyonel Danismanlar Dernegi

T.C. Aile ve Sosyal Politikalar Bakanlig1, Oziirlii ve Yasli Hizmetleri Genel Miidiirliigii
T.C. Basbakanlik, Idareyi Gelistirme Baskanlig1

T.C. Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanligi, Personel Dairesi Bagkanligi

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

T.C. Caligma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig, Is Saglhigi ve Giivenligi Genel Miidiirliigii
T.C. Glimriik ve Ticaret Bakanlig1, Personel Dairesi Bagkanligi

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

T.C. Milli Egitim Bakanlig1, Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii

T.C. Milli Egitim Bakanlig1, Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigii

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

Tiirkiye Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

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

Yonetim Danismanlar1 Dernegi

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

A. Saygin BABAN,
Ayse ERIM,

Hasan GENCER,
Siikran CAVUS,

Baskan Vekili (Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi)
Uye (Calisma, Sosyal Hizmetler ve Aile Bakanligr)
Uye (Milli Egitim Bakanlig1)

Uye (Sanayi ve Teknoloji Bakanlig)

Dog. Dr. Ebru YUKSEL HALILOGLU  Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi)

Atakan CELIK,

Ceyhun TOPCU,
Aytug BALAMAN,
Ekin Sar1 AKALIN,

Elif YILDIRIM,
Siileyman ARIKBOGA,

2. MYK Yonetim Kurulu

Adem CEYLAN

Prof. Dr. Muzaffer ELMAS
Bendevi PALANDOKEN
Dr. Osman YILDIZ

Celal KOLOGLU

Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar
Konfederasyonu)

Uye (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu)
Uye (Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu)

Uye (Tiirkiye Devrimci Is¢i Sendikalar
Konfederasyonu)

Uye (Hak-Is Konfederasyonu)
Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Baskan (Calisma, Sosyal Hizmetler ve Aile Bakanligi
Temsilcisi)

Baskan Vekili (Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi Temsilcisi)
Uye (Meslek Kuruluslar1 Temsilcisi)
Uye (Isci Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)

Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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