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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR
DENSITOMETRE: Film veya baskida kullanilan miirekkebin yogunlugunu &lgen aleti,

DIS DENETIM: Isletmelerin bagimsiz ya da resmi kurumlarca denetime tabi her tiirlii
finansal ve diger kurumsal bilgilerinin, 6nceden belirlenmis Olgiitlere uygunlugu ve
dogrulugunun, makul giivence saglayacak yeterli, uygun bagimsiz denetim kanitlar1 ve
bagimsiz denetim standartlarinda Ongoriilen gerekli tim bagimsiz denetim tekniklerinin
uygulanarak degerlendirilmesini,

ERP (ENTERPRISE RESOURCE PLANNING): Isletmelerde mal ve hizmet iiretimi igin
gereken isgiicii, makine, malzeme gibi kaynaklarin verimli bir sekilde kullanilmasini saglayan
biitiinlesik yonetim sistemlerine iligkin bilgileri tek bir bilgisayar sistemi altinda toplayan
yazilimlari,

FASON: Malzemesi marka sahibi firma tarafindan karsilanarak baska bir firmaya yaptirilan
mal, trini,

FiZIBILITE (FEASIBILITY): Mevcut durum ve kaynaklara gore, herhangi bir girisimin
isletme, yontem, fonksiyon, olasi performans, maliyet ve eckonomi yonlerinden,
yapilabilirligini ve uygulanabilirligini sistematik olarak analiz edip degerlendiren ¢aligmalari
ve raporlari,

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Siniflamasini,

IT (INFORMATION TECHNOLOGIES): Bir isletmenin yonetim ve tretimle ilgili tim

bilgilerinin ve bilgi sistemlerinin isletilmesinde kullanilan her tiirlii bilgi-islem araglarini ve
teknolojilerini,

IC DENETIM: Isletmenin faaliyetlerini gelistirmek ve onlara deger katmak amacini giiden
bagimsiz ve objektif bir giivence ve danismanlik faaliyetini,

IK: Insan kaynaklarin,
ISG: 15 Saghig1 ve Giivenligini,

KALIBRASYON: Bir 6lcii aleti veya 6lgme sisteminin gosterdigi veya bir olgiit/dlgegin
ifade ettigi (Uzunluk, agirlik, sertlik, elektrik diren¢ gibi herhangi biiyiikliiklerin 6l¢timlerine
iligkin) degerler ile Olgiilenin bilinen referans degerleri arasindaki iligkinin belli kosullar
altinda belirlenmesi i¢in yapilan islemler dizisini,

KAPASITE RAPORU: isletmeye iliskin makine, personel, iiretim hacmi ve belli
standartlara gore tlretim kosullar1 gibi konularda, betimsel bilgi ve degerlendirmeleri igeren
raporu,

KiSISEL KORUYUCU DONANIM (KKD): Calisani, yiiriitiilen isten kaynaklanan, saglk
ve glivenligi etkileyen bir veya birden fazla riske kars1 koruyan, ¢alisan tarafindan giyilen,
takilan veya tutulan, bu amaca uygun olarak tasarimi yapilmis tiim alet, arag, gere¢ ve
cihazlari,
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KOLTUK ALTI DEPOSU: Mal veya hizmet {iretimi yapan bir isletmenin birimlerinde, sarf
edilen hammadde ve malzemeler ile {iiretim aparatlar1 ve gereclerinin, ana depodan
desteklenerek, giinlik bazdaki sarfiyatina gore, birimde kisa siirede erisilebilir sekilde
stoklandig kiiciik ve orta 6lgekli depolart,

KOMPRETOR: Matbaa makinelerinde silindir salgilarimni 6lgmekte kullamilan cihazi,

KONSOLIDE BUTCE: Bir isletmenin biitin gelir ve giderlerinin tek bir biitge iginde
toplanmasini amaglayan ve biitce birligi ilkesinin saglanmasi i¢in isletmenin, tim birimlerinin
biitgelerinin bir araya getirilmesi ile olugan biitgeyi,

LUP: Baskida renklerin birbiri iizerine dogru oturmasi i¢in kros/rehberleri, tram noktalarini
ve diger imajlar1 gorebilmek icin kullanilan biiytiteci,

MIKROMETRE: Genellikle daire kesitli parcalarin gaplarmi ve diiz parcalarm kalinliklarini,
metrik sisteme gore 0,01 ve 0,001 hassasiyetlerinde dlgen aleti,

MRP (MANUFACTURING RESOURCE PLANNING): Mal ya da hizmet iiretimi yapan
isletmelerin hammadde, malzeme, tezgah, para, insan gibi kaynaklarinin es giidiim i¢inde
kullanilmasini saglamak i¢in gelistirilmis yazilim,

pH: Sivilarin asit-baz degerini,

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

SPEKTROFOTOMETRE: Renk veya baskili miirekkep goriintlisiinden yansiyan 11k
enerjisinin dagilimini dlgen aleti,

STK: Sivil Toplum Kuruluslarini,

SORMETRE: Kauguk merdanelerin, blanketin ve elastik baski kaliplarinin sertliklerini dlgen
aleti,

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

TERMIN SURESI: Matbaada basilacak isin tamamlanma ve teslim siiresini,
TIRAJ: Matbaada basilan ya da basilacak iiriinlerin toplam baski adedi say1sini,
VISKOZITEMETRE: Sivilarin akiskanliga kars1 gosterdigi direnci dlgen aleti,

YEDEKLEME: Isletmelerde nitelikleri ileri pozisyonlara terfi veya belli bir gérevlendirme
icin uygun olasi elemanlarin, belirlenen gorev ve pozisyonlar i¢in yetistirilmesi ve bu gorev
ve pozisyonlara gerektiginde vekalet etmelerine iligskin personel uygulamalarini,

ifade eder.
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1. GIRIS

Matbaa Uretim Yoneticisi (Seviye 6) ulusal meslek standard1 5544 sayili Mesleki Yeterlilik
Kurumu (MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan 19/10/2015 tarihli ve 29507
sayllt Resmi Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarmin ve Ulusal Yeterliliklerin
Hazirlanmasi1 Hakkinda Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin Kurulug, Gorev, Calisma Usul
ve Esaslari Hakkinda Y®&netmelik hiikiimlerine gére MYK’nin gorevlendirdigi Istanbul
Ticaret Odas1 (ITO) tarafindan hazirlanmistir.

Matbaa Uretim Yoneticisi (Seviye 6) ulusal meslek standardi, sektdrdeki ilgili kurum ve
kuruluslarin gériisleri alinarak degerlendirilmis, MYK Medya Iletisim ve Yaymncilik Sektdr
Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Yo6netim Kurulunca onaylanmaistir.
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2. MESLEK TANITIMI
2.1. Meslek Tanimi

Matbaa Uretim Yoneticisi (Seviye 6); ISG ile gevreye iliskin 6nlemleri alarak, kalite
sistemleri ¢er¢evesinde; tiretimi planlayarak malzeme, makine, ekipman ve hizmet tedariki
saglayip liretim personelini yoneten, liretim ile ilgili siirecleri koordine eden, ¢iktilarini izleyip
denetleyen, iretimle ilgili blitce calismalar ile is gelistirme ve verimlilik calismalarini
yiiriiten ve kendisi ile personelinin mesleki gelisimini saglayan nitelikli meslek elemanidir.

Bu meslek elemani matbaalarda gesitli materyallere (kagit, karton, polyester, polietilen ve
benzeri) kitap, dergi, gazete, brosiir, afis, ilan, etiket, ambalaj, koli gibi baski siparislerinin,
ofset, flekso, tifdruk, serigrafi, dijital gibi ¢esitli baski yontemleriyle gergeklestirildigi tiretim
stireclerini ve iiretim birimlerini yonetir. Matbaalarda baski operatorleri, operator yardimcilari
ve matbaa iscileri ile bu elemanlarin bagli oldugu birim sorumlularindan olusan matbaa
iiretim personelinin operasyonel ve idari olarak yoneticisi konumundadir. Bu nedenlerle de
aktif bir ekip ¢aligmasi yiiriitiir. Yonetim gorevleri hem idari ve organizasyonel hem de teknik
icerige sahiptir.

Matbaa Uretim Yoneticisi (Seviye 6), calismalarinda, siparislere gore idari, teknik ve
operasyonel stirecleri tasarlayip planlayabilmeli, iiretim ve i planlarini etkin sekilde organize
ederek uygulanmasini temin edebilmelidir. Uretim siireglerinde en temel rollerinden biri de
isletmenin {retim ve diger birimleri ile dis paydaslar arasinda stirekli iletisim ve
koordinasyonu saglamasidir.

2.2. Meslegin Uluslararasi Simiflandirma Sistemlerindeki Yeri
ISCO 08: 1321 (Imalat miidiirleri)
2.3. Saghk, Giivenlik ve Cevre ile ilgili Diizenlemeler

2872 sayil1 Cevre Kanunu ve ilgili yonetmelikleri.

4857 sayili Is Kanunu.

6331 sayil1 Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanunu.

17/5/1983 tarihli ve 18050 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Makina Koruyuculari
Y 6netmeligi.

28/4/2004 tarihli ve 25446 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Hazirlama, Tamamlama ve
Temizleme Isleri Yénetmeligi.

27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige konulan
Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Y 6netmelik.

16/4/2013 tarihli ve 28620 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Ekranli Araglarla Caligmalarda
Saglik ve Giivenlik Onlemleri Hakkinda Y &netmelik.

25/4/2013 tarihli ve 28628 sayili Resmi Gazete’de yaymmlanan Is Ekipmanlarmin
Kullaniminda Saglik ve Giivenlik Sartlar1 Y6netmeligi.

2/7/2013 tarihli ve 28695 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kisisel Koruyucu Donanimlarin
Isyerlerinde Kullanilmas1 Hakkinda Y dnetmelik.
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17/7/2013 tarihli ve 28710 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Isyeri Bina ve Eklentilerinde
Alinacak Saglik ve Giivenlik Onlemlerine liskin Y&netmelik.

12/8/2013 tarihli ve 28733 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kimyasal Maddelerle
Calismalarda Saglik ve Giivenlik Onlemleri Hakkinda Ynetmelik.

11/9/2013 tarihli ve 28762 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Saglik ve Giivenlik Isaretleri
Y onetmeligi.

29/7/2015 tarihli ve 29429 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan ilkyardim Y 6netmeligi.

Ayrica, is saglig1 ve giivenligi ve ¢evre ile ilgili yiiriirliikte olan diger mevzuat, kanun, tiiziik
ve yonetmeliklere uyulmasi ve konu ile ilgili risk degerlendirmesi yapilmasi esastir.

2.4. Meslek ile Tlgili Diger Mevzuat

195 say1li Basin flan Kurumu Teskiline Dair Kanun.

5187 sayili Basin Kanunu.

5681 sayili Matbaalar Kanunu.

5846 sayil1 Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu.

5953 sayili Basin Mesleginde Calisanlarla Calistiranlar Arasindaki Miinasebetlerin Tanzimi
Hakkinda Kanun.

6279 sayil1 Cogaltilmis Fikir ve Sanat Eserlerini Derleme Kanunu.

3/3/2004 tarihli ve 25391 sayili Resmi Gazete’de yayrmlanan Yillik Ucretli izin Y6netmeligi.
6/4/2004 tarihli ve 25425 sayili Resmi Gazete’de yaymmlanan Haftalik Is Giinlerine
Boliinemeyen Caligsma Siireleri Yonetmeligi.

6/4/2004 tarihli ve 25425 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Is Kanununa iliskin Fazla
Calisma ve Fazla Siirelerle Calisma Yonetmeligi.

7/4/2004 tarihli ve 25426 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Postalar Halinde Isci
Calistirilarak  Yiiriitiilen Islerde Calismalara iliskin Ozel Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik.

TSE vel/veya EEC direktifleri (normlar)

Ayrica, meslek ile ilgili ylriirlikte olan diger mevzuat, kanun, tiizilk ve yonetmeliklere
uyulmasi esastir.

2.5. Calisma Ortam ve Kosullar1

Matbaa Uretim Yoneticisi (Seviye 6) her tiirlii baski ve baskiya yonelik iiretim yapan matbaa
ve yayimmcilik isletmelerinde calisir. Calisma ortami, hem s6z konusu isletmelerin biiro
ortamlart hem de iiretim sahalaridir. Biiro odakli c¢alismalarda analitik ve dokiimanter
caligmalar ile bu tarz ¢alismaya bagli olarak yogun bilgi teknolojisi araclarmin kullanimi s6z
konusudur.

Is siireglerinde hem masa basinda oturarak hem de iiretim sahalarinda hareket halinde ayakta
calisir. Uretim sahalarindaki calisma ortamlarinda matbaa kimyasallarindan, ultraviyole
isinlarindan, giiriiltiiden, tozdan ve fiziki risklerden etkilenme olasiliklar1 s6z konusudur.
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Meslegin icrasi esnasinda is sagligi ve giivenligi onlemlerini gerektiren kaza ve yaralanma
riskleri bulunmaktadir. Risklerin tamamen ortadan kaldirilamadigi durumlarda ise isveren
tarafindan saglanan uygun kisisel koruyucu donanimi kullanarak ¢aligir.

2.6. Meslege Iliskin Diger Gereklilikler

Meslege iliskin diger gereklilik bulunmamaktadir.
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Ulusal Meslek Standards

3. MESLEK PROFILIi

3.1. Gorevler, Islemler ve Basarim Olgiitleri

15UMS0496-6 /21.10.2015/00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
A1l ISG Kurulunda iiretim alanlarina iliskin ilgili konularda bilgi vererek alnan
- kararlarin sahada uygulanmasini saglar.
A12 ISG ve cevre uzmanlarimin risk degerlendirme ¢alismalarinda, ilgili iiretim
Risk degerlendirme - konularina iliskin bilgi saglar.
Al caligmalarinda ISG ve gevre :
uzmanlarina destek vermek A13 ISG ve ¢evre uzmanlariin risk degerlendirmeye yonelik saha ¢alismalarina
o nezaret eder.
A1l4 ISG ve ¢evre uzmanlarinin risk degerlendirme ¢alismalarinin sonuglarini alinacak
- onlemler agisindan analiz eder.
{SG Ve gevre giivenligi Hazirlanan risk degerlendirmeleri ve analizlere gore ISG talimatlarinin, ilgili yasal
onlemlerinin alinmasini . o A2l -
A saslamak Isletmenin ISG ve gevre kurallara uygun olarak uygulanmasini saglar.
( dg ) A2 giivenligi talimatlarinin
evami var uygulanmasini saglamak A2 Hazirlanan risk degerlendirmeleri ve analizlere gore ¢evre giivenligi talimatlarinin
- uygulanmasini saglar.
A3l Gerekli durumlarda ise uygun KKD kullanir.
A3.2 Personelinin KKD’leri kullanmasini saglar.
A3 Personelin KKD kullanmasini
' saglamak o
A33 Personelinin KKD kullanimlarinin denetlenmesini saglar.
A34 Personelinin KKD ihtiyaclarinin karsilanmasini saglar.
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Ulusal Meslek Standardi
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
A4 Isletmenin ISG ve cevre giivenligi talimatlar1 hakkinda iiretim personelinin
o bilgilendirilmesini saglar.
A4D Calisma ortamindaki uyar1 levhalar1 ve sabit emniyet seritlerinin anlamlar1
o hakkinda calisanlarin bilgilendirilmesini saglar.
Uretim mekanlarinda iSG ve Uretim alanlarinda matbaa sektériine 6zgii gereklilikler ve ISG kurallart
Ad cevre giivenligi Gnlemlerinin A43 lfapsamlr}dg; 181, 151K, havalandlvrma, enerji, nem, giiriiltii yalitimu gibi giivenlik
alinmasini saglamak onlemlerinin uygulanmasini saglar.
Yanici, parlayici ve patlayici ve personel sagligi agisindan riskli kimyasal
Ad4 maddelerin {iretimde kullanimina yénelik ISG ve ¢evre uzmanlarinca ve/veya
ilgili mevzuatla belirlenen dnlemlerin uygulanmasini saglar.
A4S Makine ve ekipmanlarin giivenlik 6nlemlerinin ve kontrollerinin talimatlarina
ISG ve cevre giivenligi o uygun sekilde yiiriitiilmesini saglar.
onlemlerinin alinmasini .
A saglamak A5 1 ISE}1 kurulu kararlar1 ve alinan kararlara gore acil durum ekiplerinin kurulmasini
(devamu var) sagiar.
A5.2 Ekip ici gorev dagilimlarinin yapilmasini saglar.
A5.3 Ekiplerin egitim almasini ve sertifikasyonlarin tamamlanmasini saglar.
A5 Acil durum prosecviurlerlmn Ab54 Ekipman tedariki ve bakimini saglar.
uygulanmasini saglamak
AS55 Acil durum tatbikatlarinin planlamalara gore gergeklesmesini saglar.
A5.6 Acil tahliye kapilarinin ve merdivenlerinin islevsel bulundurulmasini saglar.
A5 7 Acil durum aninda miidahalelere nezaret ederek miidahalelerin tutanak altina

alinmasini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
A6 Birimde meydana gelen is kazasi hakkinda kaza yeri, sekli, ihtiya¢ duyulan destek
e tiirti gibi konularda ilgili birimlere/isverene bilgi verir.
A6 Euﬁrfﬁ?él? ildiriminde A6.2 Kazanin gerceklestigi alanda gerekli emniyet dnlemlerinin alinmasini saglar.
A6.3 Ilgili yasal prosediirlere ve isletmenin formatina uygun olarak kaza tutanag
e hazirlayarak ilgili birimlere iletir.
A71 Uretim islemleri sonucu olusan atiklarm geri déniisiimlii, geri déniisiimsiiz ve
o malzeme 6zelligine gore siniflandirilmasini saglar.
Uretim islemleri sonucu olusan atiklarim etkilesime sebep olmayacak sekilde ve
ISG ve cevre giivenligi AT.2 mfisafede varil, koli, kutu gibi uygun ortamlarda etiketlenerek depolanmasini
A onlemlerinin alinmasini . saglar.
saglamak A7 Urf:tlm atiklarinin bertarafini A73 ISG, cevre kurallara ve ydntemine uygun olarak atiklarim; tiirlerine gore,
saglamak o kirtlma, dokiilme, sizma gibi hasar gormemelerini saglar.
A74 ISG, cevre kurallarma ve yontemine uygun olarak atiklar arasindaki istenmeyen
etkilesimleri 6nleyici tedbirlerin alinmasim saglar.
7. Kilesimleri onleyici tedbirlerin al 5l
A75 ISG ve cevre kurallarina ve yontemine uygun olarak atiklarin uygun araglarla
o isletmenin tasnif sahasina nakledilmesini saglar.
AB1 Kagat, kalip, makine pargalari, geri kazanilabilir kimyasal ve yardimer malzemeler
Ag Hurdalarmn degerlendirilmesini - olarak atiklarin ayristirilmasini saglar.
saglamak Y, Ayrigtirilan hurdalarin kayit altina alinmasini saglayarak geri doniisiim igin ilgili
o birimlere iletir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
B11 Miisteri temsilcisinden talep degerlendirme formunu alarak iiretim kapasitesinin;
- talep edilen miktara, baski tiiriine, talep edilen 6zelliklere uygunlugunu inceler.
B.12 Basilacak iiriiniin numunesini, (varsa) tiretim kapasitesini; bask tiiriine, talep
- edilen ozelliklere uygunlugu acisindan inceler.
B1 Taleplerin /siparislerin iiretime B13 Yaptig1 incelemelere gore talebin iretime alinip alinamayacagina iligskin
' uygunlugunu degerlendirmek - degerlendirme yapar.
B.1.4 Talep edilen iretimin siiresini mevcut is yiikiine gére degerlendirir.
B15 Degerlendirme sonuglarini maliyet analizi, slire¢ tasarimi ve planlamalarina
o yansitir.
B Uretim planlamas1 yapmak B21 Siparis edilen tirtiniin tiretim 6zellikleri, hammadde, siire, miktar, tedarik gibi
(devamu var) - etiitlerini yapar/yapilmasini saglar.
B.2.2 Etiitlere gore, matbaa dahilinde yapilabilecek ve yapilamayacak islemleri belirler.
B.23 Matbaa dahilinde yapilabilecek isler i¢in hammadde ve yardimci malzeme stok
B Siparise gbre iiretim - kontroliinii yapar/yapilmasini saglar.
proseslerini tasarlamak Uretim malzemelerinin (miktar, tiir, ve benzeri olarak) ve ekipmanlarin (arizali,
B.2.4 o .
bakimda, onarimda gibi) durumunu inceler.
B25 Matbaa dahilinde yapilabilecek isler i¢in ilave ekipman ve aparatlarin
o belirlenmesini saglar.
B.2.6 Uretim yapilabilecek olasi makine ve ekipmanlarin belirlenmesini saglar.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2016

Sayfa 13
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Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
B31 Tasarladig1 proseslere gore olasi baski tekniklerinin alternatifli maliyetlerini
e inceler.
Uriine/siparise gore maliyet - . ey e e S
B.3 analizi yapmak B.3.2 Tasarladig1 proseslerin alternatiflerine gore iiretimin gider kalemlerini belirler.
B33 Yaptig1 inceleme ve belirlemelerine gore pazarlama/satis birimine olast {iretim
- maliyetini bildirir.
Siparis ve iiretim 6zellikleri, mevcut ekipmanlarin durumu, iiretim kosullarina
B.4.1 gore kullanilacak ekipmanlarin miktar, cins ve 6zelliklerine iligkin belirlemeleri
kontrol eder.
Uretim planlamasi yapmak Izin veya raporlu elemanlara gore ekiplerin ¢alisma durumlari hakkindaki
B B.4.2 S S P
(devamu var) bilgilerin takip edilmesini saglar.
B43 Zamanlamay1 ve ekip olusturulmasini etkileyebilecek miisteri taleplerinin
Siparislere gore liretim o degerlendirilmesini saglar.
B.4 ekipleri ve ekipmanlarini
planlamak BA44 Personelin izin, rapor durumunu dikkate alarak gorevlere gore kisi veya ekip
o sayisinin belirlenmesini saglayarak yapilan ekip planlamasini kontrol eder.
Stokta yetersiz olan hammadde ve yardimei malzemeler ile belirlenen ilave
B.4.5 ekipman ve aparatlarin alimi i¢in ilgili birime bilgi ve/veya talimat
verir/verilmesini saglar.
B.A6 Matbaa dahilinde yapilmayacak islemler igin tedarik saglanmasina yonelik ilgili
o birime bilgi ve/veya talimat verir/verilmesini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
B51 Prosesleri tasarlanan siparislerin iiretimi i¢in, mevcut islerin ve makinelerin
e durumunu degerlendirir.
Uretim icin gelen yeni isleri; halen iiretimi siiren isler, bu ve yeni islerin
B.5.2 terminleri, 6zel miisteri talepleri gibi durumlara gore dnceliklendirir
/dnceliklendirilmesini saglar.
Onceliklendirilmis isler ile makinelerdeki yiiriiyen isleri, verimlilik acisindan
B.5.3 . . L
kombine eder /edilmesini saglar.
Termin siirelerine gore i
B.5 1 8 ¥ Kombine edilip {iretimi ardisik hale gelen isleri makine bazinda birlestirerek
planlarint olusturmak B.5.4 o ) e -
makinenin/ makinelerin ig listesini olusturur/olusturulmasini saglar.
Makine bazinda yapilan birlestirmelere gore iglerin tamamlanma siirelerini,
B.5.5 . . I R .
makine ve ekip kapasitesi ve hizina gore belirler.
Uretim planlamas1 yapmak B56 Islerin iiretim agamalarina gére makine bazindaki tamamlanma siirelerine gére
B (devami var) - nihai termin zamaninin belirlenmesini saglar.
B.5.7 Ekip ve ekipman planlamalarina ve 6ngériilen termine gore is planlamasi yapar.
B61 Is bazinda takip edilebilirligi saglamak igin planlanan her is i¢in tanimlama ve
e kodlama yapar.
Yapilan ig planlamasina gore her birim ve her is bazinda; igin ad1, kodu, baski
B.6.2 materyalinin tiirii, miktar, makine, renk, teknik baski bilgileri, baski sonras1
. . S e islemler, paketleme ve sevkiyat gibi 6zelliklerinin isletme is emri formatina
B.6 Is planlarin: is emirlerine ersonelin izleyebilecegi bicimde detaylariyla kaydeder/kaydedilmesini saglar
’ doniistiirmek P Y E1 016 ylarty Y Y gar.
B.6.3 Is sirasina gore is emirlerini birim sorumlularina iletir.
Makine tabanli is emirlerinde, makinenin is listesini, is bazindaki bilgilere gore
B.6.4 olusturarak ihtiya¢ halinde birim sorumlularina is emirlerine dair agiklamalar

yapar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
B71 Uretim makineleri ve ekipmanlarini faal, gayri faal, yeterli, yetersiz olma
Makine ve ekipmanlarmn o durumlarina, gelen raporlara ve yapilan degerlendirmelere gore kontrol eder.
B.7 durumunu takip etmek
B.7.2 Bakim ve onarimdaki makine ve ekipmanlarin takibinin yapilmasini saglar.
B81 Uzun dénemli ve rutin sipariglerin karsilanmasi i¢in, mevcut islerin tiretim
e durumunu kontrol ederek makinelerin atil zamanlarini belirler.
Donemlik is programlarini Doénemlik iiretimler i¢in gerekli hammadde, yardimer madde ve ekipman
B.8 B.8.2 o . .o
. hazirlamak ihtiyaglarinin belirlenmesini saglayarak temini icin ilgili birime bildirir.
B | Uretim planlamas1 yapmak
B.8.3 Doénemlik iglerin yapilan diizenlemelere gore is emirlerini ¢ikartir.
Teknik sartnameyi ilgili birimden temin ederek sartnameye gore olasi iiretim
B.9.1 N . . o 2 S < .
stireglerini ve kosullarini birim sorumlularinin da gériislerini alarak degerlendirir.
Ihale teklifleri i¢in iiretime Degerlendirme sonuglarini, gériislerini ve ihale teklifinde yer alacak kosullari
B.9 S B.9.2 L
dair bilgi saglamak pazarlama-satig birimine iletir.
B.9.3 Gerekli hallerde ihale tekliflerine iliskin a¢iklamalarda bulunur.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
Tasarlanan iiretim proseslerine, ekipman ve is planlamalarina gore tiretimde
C.l1 kullanilacak hammadde ve yardimc1 malzemeler ile ekipmanlarin; cins, miktar ve
teknik 6zellikler olarak belirlenmesini saglar.
Tasarlanan iiretim proseslerine ve is planlamalarina gore isletme disindan
Uretim planlarina gore tedarik | C.1.2 saglanacak fason hizmet tedariklerinin kosullarinin ve 6zelliklerinin tespit
C1 edilecek malzeme, ekipman edilmesini saglar.
velveya hizmetleri belirlemek Yapilan hammadde, yardimer malzeme ve ekipman ile fason hizmet tedariki
C13 ihtiyaclarinin isletme formatlarina gére dokiimante edilerek tedarik taleplerinin
olusturulmasini saglar.
Cl4 Olusturulan tedarik taleplerini ilgili birimlere iletir.
Uretimde malzeme, Hammadde, yardimc1 malzeme ve ekipman ile hizmet tedariki i¢in belirlenen
C makine, ekipman ve Satin alinacak malzeme, cz21 ozelliklerin, satin al'm'a i¢in hazirlanacak sartnamelerde yer alabilmesi igin
hizmet tedariki saglamak makine ve ekipmanlar ile dokiimante edilmesini saglar.

(devanu var) C2 fason liretim hizmeti . ) . . o
sartnamelerinin C.22 Sartnameler igin belirlenen igerigi, ihaleyi/satin almay1 yapacak birime iletir.
hazirlanmasina istirak etmek

C.23 Taleplerin teknik 6zellikleri hakkinda ilgili birimlere agiklamalarda bulunur.
Hammadde, yardimc1 malzeme ve ekipman ile hizmet tedariki taleplerinin
cail karsilanmasi i¢in yapilan satin almalarda, gelen teklifleri, taleplerin teknik
e ozellikleriyle tutarliliklar1 agisindan birim sorumlularinin da goériislerini alarak
c3 Tedarikgi se¢imine istirak degerlendirir.
‘ etmek C3.2 Tekliflere iliskin degerlendirmelerini ve kabul edilecek tekliflere yonelik
e Onerilerini yazili olarak ilgili birime iletir.
C.33 Dogrudan satin alimlarda uygun tedarikgileri 6nerir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
Gelen malzeme, ekipman, fason iiriiniin talep 6zellikleriyle uygunlugunun kalite
c41l L ) NG
kontrol elemanlarinca/birimince kontrol edilmesini saglar.
C42 Uygun olmayan malzeme, ekipman, fason iriiniin iadesini ve yenisinin temin
o edilmesini saglar.
Tedarik edilen hizmet, firiin, ca3 Udygun malzeme, ekipman, fason iiriiniin kabul islemlerinin yapilmasini takip
c4 | ekipman ve maizemelerin eaer.
defletlmlermm yapilmasint caa Kabulii yapilan malzeme, ekipman, fason {iriiniin {iretim siire¢lerine dahil
saglamak o edilmesini saglar.
retimd | CA45 Tedarik edilen malzeme, ekipman ve hizmetlerin {iretim siirecinde kullaniminda
Uret_lm € malzeme, o ortaya ¢ikan kusurlarin tespit edilerek kayit altina alinmasini saglar.
c makine, ekipman ve
hizmet tedariki saglamak CA6 Yapilan tespitlere gore tedarik edilen malzeme, ekipman ve hizmetleri ilgili
(devamui var) o birime bildirir.
Aylik, yillik ve benzeri periyotlarda igletmenin iiretimde kullanilan hammadde,
C51 isletme malzemesi ve makine, ekipman pargalar stoklarinin genel depo
sayiminda, ilgili birimin organizasyonuna gore katkida bulunur.
C5.2 Uretim birimlerinin koltuk alt: depolarimin sayiminin yapilmasini Ve sayimina
c5 Donemsel sayimlar e iligkin bilgilerin igletme formatina uygun olarak kaydedilmesini saglar.
' yapilmasini saglamak
C5.3 Sayim sonucunda ortaya ¢ikan bilgi tutarsizliklarini agiklayarak, kayitlari ilgili
" birime iletir.
C54 Koltuk alt1 depolarinin sayimina iliskin bilgileri planlamalarina yansitir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
c6.1 Ana depodaki tiretim malzemesi stoklarina iliskin donemlik envanter raporlari alir.
Uretim malzemesi stoklarini C.6.2 Uretim birimlerindeki koltuk alt1 depolarindaki iiretim malzemesi stoklarinin
C6 takip etmek o envanterlerinin diizenli tutulmasin saglar.
Ana ve koltuk alt1 deposu liretim malzemesi stoklarinin envanterlerine gore stok
C6.3 TR
bilgilerini planlamalarinda kullanir.
Makinelerin kurulum ve sékiimii i¢in uygun zamanlamay1 birim sorumlulariyla
c71 L .
birlikte belirler.
C72 Kurulum ve sokiim sirasinda ihtiya¢ duyulacak malzeme, ekipman, is makinesi
o gibi ihtiyaglarin karsilanmasini saglar.
L C.73 Kurulum ve sokiim i¢in birimden eleman gorevlendirilmesini saglar.
Uretimde malzeme,
C E].akmfl[ e(li(lp.lT.an Yf K Uretim birimleri makinelerinin | C.7.4 Yapilan kurulum ve sokiime, ilgili birim sorumlularinca nezaret edilmesini saglar.
izmet tedariki saglama . s6kiim ve kurulum
' calismalarina katkida C75 Kurulan makine veya donanimi kullanacak personelin belirlenmesini saglayarak,
bulunmak o isletme tarafindan verilen egitime kullanici personelin katilimini saglar.
C.7.6 Kurulan makine veya donanimin test ¢alismalarimin yiiriitilmesini saglar.
C77 Depoya kaldirilacak makine veya donanimin depolama islerinin
o gerceklestirilmesini saglar.
c78 Sevkiyat1 yapilacak sokiilen makine veya donanimin ilgili boliime bildirilmesini
o saglar.
c8.1 Birimlerdeki atil makine ve donanimi belirleyerek degerlendirme Onerilerini tist
Atil makine ve ekipmanlarin - yonetime bildirir.
C38 N . S
degerlendirilmesini saglamak
c.8.2 Degigsmesi gereken makinelere iligkin {ist yonetime oneride bulunur.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
Pazarlama/satis biriminden iiretimi yapilacak iglere iliskin; taleplerin /siparislerin
D.11 iiretime uygunlugunu degerlendirmek ve siparise gore iiretim proseslerini
tasarlamaya yonelik bilgileri alir.
Siparisler i¢in gerekli malzemelerin mevcut ve satin alinacaklar olarak ilgili
D.1.2 A L
bilgilerini depo biriminden alir.
D.1.3 Fason tiretim igin hizmet alinacak isletmelerle ilgili bilgileri derler.
. o D14 Isle ilgili teknik bilgiler (varsa miisterinin sartnamesi) ve dokiiman (varsa CD,
D1 | Uretim planlamalarina iliskin | == numune, ve benzeri) bilgilerini temin eder.
' bilgileri toplamak
D15 Onceden basilmis ve arsivlenmis islerin bilgilerinin (isle ilgili kalip, bigak,
o filmler, ve benzeri ile birlikte) arsivden alinmasini saglar.
Uretim ile ilgili siiregleri Pazarlama-satis biriminden yakin tarihte alinmasi1 muhtemel iglere iliskin bilgileri
D | koordine etmek D16 | p
(devami var)
D.1.7 Makine ve ekipmanlar ile ekiplerin durumuna iligkin bilgileri giincel tutar.
D.1.8 Stok takibi bilgilerini giincel tutar.
D.21 Satin alinacak malzeme taleplerini satin alma birimine iletir.
} D22 Uretimde kullanilacak mevcut hammadde ve yardimc1 malzemeleri, depo
Uretim planlamasi - biriminden talep eder.
D.2 dogrultusunda isletme
birimlerine talepleri iletmek D23 Fason tiretim i¢in hizmet tedariki taleplerini ilgili birim veya ilgili personele
- bildirir.
D.2.4 Dogrudan alabilecegi talepler i¢in dis tedarikgilerle temasa geger.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
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D31 Uretim birimlerine/birim sorumlularina, toplantilar veya yazili direktifler
e araciligtyla is planlari ve ig emirlerine dair bilgi verir.
D3 Uretim birimleri arasinda bilgi D.3.2 Birimler aras1 bilgi akisin siirdiiriilebilir sekilde saglamaya yonelik akis modelleri
' akig1 saglamak e gelistirir.
D33 Birimler arasinda isin ¢iktilarinin akmasina yonelik adimlar1 birim
e sorumlularindan kontrol ederek, bilgi akisina yonelik yerinde kontroller yapar.

Satig birimiyle koordineli olarak mamul veya yart mamul olarak iiretilmis

D.4.1 iiriinlerin takibi i¢in, tiriinlerin stokta bekleme nedenlerinin ve stok miktarlarinin

Uretim ile ilgili siirecleri incelenmesini saglar.
D kgordme etmek . . " K Stok bulundurma maliyetlerini diistirmek amaciyla yapilan nedensel incelemelere
(devami var) D.4 Uriin stoklarim takip etme D.4.2 gore alinacak sevkiyat, gereksizse imha, geri doniisiim, satis, yeni depolama

sistemleri kullanma gibi 6nlemlerin belirlenmesini saglar.

D.4.3 Belirledigi 6nlemleri yonetime ve ilgili birimlere iletir.

D51 Uretimi tamamlanan iiriinleri ve varsa 6zel sevkiyat kosullarim sevkiyatla ilgili

. ) ) ) e birime iletir.
D5 Urlinlerin sevkiyatin1 takip -
' etmek Urliniin miisteriye zamaninda ve istenen kosullarda sevkiyatinin yapilip

D.5.2 yapilmadigini, geri doniis olup olmadigina dair bilgilerin raporunun alinmasini

saglar.
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Muhasebe biriminin hazirladig1 isletmeye iligkin kapasite raporunun; makine ve
D.6.1 ekipmanlarin reel durumu ve iretim kapasitesi, taahhiit edilen iretim kosullari,
D6 Kapasite raporlari tiretimsel fire ve atik miktar1 gibi bilgilerin hazirlanmasini saglar.
' hazirlanmasina istirak etmek
D.6.2 Hazirlanan bilgilerin ilgili birime iletilmesini saglar.
D71 Tedarik¢iden gelen sikayet ve taleplerin ilgili birim sorumlusunca teknik olarak
o incelenmesini saglar.
Tedarik¢iden gelen sikayet ve . . A A L .
S . . Inceleme bilgilerine gore sikayet konusu hakkinda ilgili birime bilgi verilmesini
. . D.7 taleplerin degerlendirilmesine | D.7.2 -
Uretim ile ilgili stirecleri saglar.
D . katkida bulunmak
koordine etmek ) — - . -
D73 Gerekli hallerde birim sorumlusuyla beraber sikdyet konusuna iliskin bilgilere dair
o aciklamalarda bulunur.
D81 Miisteri sikdyetlerinin degerlendirilmesi igin kalite kontrol birimine teknik bilgi
o destegi verilmesini saglar.
Miisteri sikayetlerinin . .. ey e .
D.8 degerlendirilmesine istirak D.8.2 Gerekli hallerde stavndartlara uyumu kanitlamak iizere yapilan 6l¢iimlerin agiklanip
etmek yorumlanmasini saglar.
D83 Miisteri sikayetlerinin giderilmesine yonelik Oneriler gelistirerek benzer bagka

sikayetleri onlemeye yonelik 6nlemler uygular.
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E11 IK ile birlikte is siireglerine gore kurulusun organizasyon semasinin
- hazirlanmasina katki verir.
E1 Uretim personelinin gorev E12 Is siireclerine gore ilgili personelin dnerilerini de alarak mevcut gorev tanimlarini,
' tanimlarin1 hazirlamak - yetkinlikleri ve performans kriterlerini revize eder.
E13 Is siireclerine gore yeni isler i¢in gérev tanimlarin, yetkinlikleri ve performans
- kriterlerini olugturarak IK biriminden teyit eder.
- E21 Kurulusun politika ve dnceliklerini, misyon ve vizyonunu yazili ya da sozlii olarak
Kurulusun temel politikalarini - personele iletir veya iletilmesini saglar.
E.2 personele aktarmak veya
. o aktarilmasini saglamak E29 Personel toplantilarinda, kurulusun politika ve dnceliklerini, misyon ve
Uretim personelini - vizyonunun uygulamalar agisindan kavranmasina yonelik agiklamalar yapar.
E yonetmek
(devamu var) E31 Birim sorumlularinca gorevin gerekleri ile bilgi, beceri, ilgi, deneyim ve
e yetkinliklerine gore personel arasinda is dagilimi yapilmasini saglar.
E32 Uretim ekiplerinin vardiyalara dengeli olarak dagiliminin yapilmasini kontrol
- eder.
Personel'!n nlteI[kIerlne uygun Yedekleme ve/veya birimler arasi dolasim (sirkiilasyon) kapsaminda, gorev
E.3 olarak gorev dagiliminin E.3.3 PR AR I .
- degisimi yapilacak personeli, birim sorumlularinin goriislerini de alarak belirler.
yapilmasini saglamak
E34 Yapilan ig ve gorev dagilimini ig planlamalarina uygunluk, sonuglari ve etkileri
- itibariyle kontrol eder.
E35 Planlamaya uygun olmayan ve/veya verim saglamayan is ve gorev dagilimlarinin

revize edilmesini saglar.
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E41 Vardiya ¢izelgelerinin hazirlanmasimi saglayarak ¢izelgelerin is planlarina
o uygunlugunu kontrol eder.
E4 Vardiya uygulamalarini E42 Vardiya cizelgelerinin IK, muhasebe, idari isler gibi ilgili birimlere iletilmesini
' ylrtitmek/yonetmek o saglar.
E.4.3 Vardiyalarin ¢izelgelere uygun sekilde ger¢eklesme durumunu denetler.
E5.1 Is programina gore fazla mesai ihtiyacim belirler.
] E.5.2 Fazla mesaiye kalacak elemanlar: bilgi, beceri ve ise uygunluguna gore belirler.
. o E5 Fazla mesai uygulamalari
Uretim personelini . yapilmasini saglamak .
E yonetmek E.5.3 Fazla mesaide yapilan islerin uygun sekilde gergeklesme durumunu denetler.
(devamu var)
E54 Yapilan fazla mesaileri, insan kaynaklar1 veya muhasebe gibi ilgili birimlere
- bildirir.
E.6.1 Personele yaptig1 isin niteligine ve gosterdigi performansa gore takdirini bildirir.
. . E.6.2 Basaril1 personeli terfi ve 6diil i¢in iist yonetime Onerir.
E6 Uretim personelinin
. motivasyonunu desteklemek E63 Birimin is siirecleri hakkinda personelin goriis ve dnerilerini alarak, énerilerden
- uygulanabilir olanlar1 degerlendirir.
E.6.4 Uygulamaya gegen basarili 6rneklerin isletme i¢inde duyurulmasini saglar.
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Personelin gorevlerine ve is dagilimina goére mesleki bilgi, beceri ve diger mesleki
E7.1 niteliklerini (ekiple ¢aligma, zamanlama, hiz, ve benzeri) becerilerini
degerlendirir/ degerlendirilmesini saglar.
Birim sorumlularini; ekip yonetme, i organizasyonu, birimin is ¢iktilarinin
E.7.2 kalitesi, isletmenin hedefleri, kalite kurallar1 ve gérev tanimlarma uygun olarak
degerlendirir.
Personelin i disiplinini mesai saatlerine uyma, verilen gorevleri yapma, is
E.7.3 stireglerine uygun davranma, uygun kilik-kiyafet gibi isletme kurallarina uyma
durumunu degerlendirir / degerlendirilmesini saglar.
Personelin verimliligini hata/hatasizlik durumu, trettigi is miktar1 ve niteligi, fire
E.7.4 durumu, arag-gereg, malzeme kullanimina gore degerlendirir/ degerlendirilmesini
Uretim personelini Uretim personelinin saglar.
E yonetmek E.7 performans degerlendirmesini ] . ] i . }
Kendi yaptig1 degerlendirmeleri, somut sekilde drnekleyerek, verilerle
(devanmu var) yapmak E.7.5
destekleyerek performans formuna doldurur.
Personelin doldurdugu kisisel performans degerlendirmesiyle kendisini ve/veya
E.7.6 o 3
birim sorumlularinin doldurdugu formlari karsilagtirir.
E77 Degerlendirme sonuglarina ve ihtiyaca gore, personelin performansini artirict
o odiil, terfi, ihtar, gorev degisimi, egitim talebi gibi dnlemleri belirler.
Belirledigi 6nlemlerden terfi, ihtar, goérev degisimi ve tiretim birimleri
E.7.8 oS . L A .
kapasitesiyle yapilabilecek egitimlere iliskin 6nlemleri uygular.
Degerlendirme sonuglart ile 6diillendirme ve iiretim birimleri kapasitesiyle
E.7.9 yapilamayacak egitimlere iliskin taleplerini {ist yonetime ve/veya 1K birimine

iletir.
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ES8.1 Birimlerin personel ihtiyacini is hacmine ve gelecek hedeflerine gore belirler.
E82 Belirlenen ihtiyaclara gore ise alinacak eleman vasiflarini birim sorumlulariyla
e birlikte tespit eder.
E.8.3 Belirledigi ihtiyact ve vasiflari {ist yonetime ve/veya ilgili birime iletir.
Ureti linin ise al E.8.4 Bagvuran adaylarla IK biriminin yonlendirmesine gére gériismeler yapar.
retim personelinin ise alim
E.8 ve isten ¢ikarma . o .
uygulamalarini yiiritmek E.8.5 Bagvuran adaylarla birim sorumlularinin goriismeler yapmasini saglar.
E 86 Yaptig1 gortismelerde, bagvuran adaylarin mesleki 6z ge¢mislerine, belirledigi
Uretim personelini o vasiflara gore adaylar1 degerlendirerek belirlenen adaylar ilgili bolimlere bildirir.
E zlg:\i?rﬁld\(/ar) E8.7 Performans degerlendirmelerine, disiplin durumuna, Is Kanununa goére isten
e cikarilma zorunlulugu olan personeli belirler.
E 8.8 Cesitli nedenlerle isten ¢ikarilacak veya ayrilacak personeli yasal prosediire uygun
o sekilde {ist yonetime bildirir.
Eo1 Personelin mesaiye riayet, isteki davraniglar1 gibi is disiplinine iliskin
e davranislarinin kontrol edilmesini saglar.
U_rc?tim .perslon.elinin. g.érev E 9.2 Personelin yerine getirdigi gorevlerin, iglerin teknik uygunlugu, fire
E9 dlsvllphm légehstlrmesml e toleranslarinda galigma, is iletigimi gibi kriterlere gore denetlenmesini saglar.
saglama —
(devami var) Birim sorumlularini; ekip yonetme, is organizasyonu, is ¢tktilarmin kalitesi,
E93 isletmenin hedeflerine ve kalite kurallarina uygun ¢alisma, etkin is iletisimi, gérev

tanimlarina uygunluk, is ve sirket kurallarini uygulatabilme gibi 6lgiitlere gore
denetler.
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Mesai saatlerine uyma, kilik-kiyafet, davranig-tutum, ve benzeri olarak ortaya
E94 ¢ikan disiplin sorunlarinda, ilgili personele durumu hakkinda somut veri ve
orneklerle agiklama yapar.
E95 Sorunun devami halinde yazili olarak yasal prosediirlere ve sirket kuralarina gore
e ikazda bulunur.
Uretim personelinin gorev irimlerdeki T o . -
EQ disiplini gelistirmesini Birim erde | Qrtak d1§1p11n §9r.unlar'1 igin; gorev degisimi, olumlu rol m?deh
saglamak E.9.6 destekleri, kisisel gelisim egitimleri, licretsiz izine yollama, ve benzeri dnlemler
alinmasini saglar.
E.Q.7 Yapilan uyart hakkinda ¢alisandan yazili savunma alarak ilgili birimlere iletir.
Uretim personelini
E yonetmek E9.8 Disiplinsizlik sorunun devami halinde, yasal tekrar sayisina ve Is Kanununa gore
(devamu var) e isten ¢ikarma siirecini baglatir.
E 101 Uretim personelinin iiretim siiregleri ve ¢alisma kosullarina iliskin dnerilerinin
— personel toplantilar1 veya yazili yontemlerle alinmasini saglar.
Uretim personelinin iiretim E 10.2 Bildli(ri'len' 9neri1§ri; uyglulanabilirlik, isletrpe siireglerine ol.as1‘ 1‘<at'k1'1ar1,
E 10 siirecleri ve calisma gerektirdigi maliyet agilarindan degerlendirerek sonuglari ilgili birimlerle paylasir.
ko§ullar1ng iliskin Snerilerini Uygulanan ve basari saglanan 6nerilerin sahibi personelin ddiillendirilmesini
degerlendirmek E.10.3 51
saglar.
E 104 Uygulanamayan Onerilerin sahibi personele onerilerinin gerekgeli degerlendirme

sonuglariin iletilmesini saglar.
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E111 Is planina ve yasal haklara uygun olarak personelin yillik izin ¢izelgelerinin birim
T sorumlularinca hazirlanmasini saglar.
E 11 Yillik izin uygulamalari E 112 Hazirlanan yillik izin ¢izelgelerinin isletmenin is planlarina ve dénemsel is
' yapmak T programlarina uygunlugunu kontrol ederek onaylar.
E113 Yillik izin ¢izelgelerinin uygulanmasini takip ederek, iznini kullanacak personel
E Uretim personelini o icin izin formu doldurulmasini saglar.
yonetmek - . . .
Performans degerlendirmesi sonuglarina gore terfi edecek ve/veya
E.121 o e . X Y
odiillendirilecek elemanlarin belirlenmesini saglar.
Personelin terfi ve 6diil
E.12 | islemlerinin yiiritilmesini E.12.2 | Terfi ve 6diil igin belirlenen elemanlar: iist yonetime ve/veya ilgili birime bildirir.
saglamak
E.12.3 Terfi eden personelin yeni gérevine ve pozisyonuna oryantasyonunu saglar.
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F11 Her birimin, her proses asamasinin planlara uygunlugunu, is kayitlarindan kontrol
- eder.
F192 Sahada yerinde gozlemler yaparak is akisini, dogru ekipmanla dogru yontem ve
o teknik kullanimini kontrol eder.
F.1.3 Birim sorumlulari ve operatdrlerle goriiserek yapilan igler hakkinda bilgi alir.
Uretim proseslerinin iiretim
Fl planlamalarina uygunlugunu F.1.4 Sirket i¢ miigterileriyle ve islerin prosesleriyle ilgili diger birimlerden bilgi alir.
denetlemek
F.15 Islerle ilgili kalite kontrol kayitlarini inceler.
Uretim siireglerini ve F.1.6 Isin gergeklesen termininin hedeflenen termine uygunlugunu inceler.
¢iktilarini izlemek ve . ; - : .
F denetlemek F17 Yaptig1 inceleme ve kontrolleri performans degerlendirmeleri ve iyilestirme
(devami var) - caligmalarinda kullanmak iizere kayit altina alir.
Fo1 Mamul {iriiniin kalitesinin onayli numune veya prova ile siparis bilgilerine gore
o denetlenmesini saglar.
F29 Her proses sonunda, iiretim ¢iktilari i¢in, son muayene deney islemlerinin
o yapilmasini1 saglar.
Uretim ¢iktilarinin siparislere
F.2 ve is planlaria uygunlugunu F.2.3 Islerin son muayene deney islemlerinin onaylanmasini saglar.
denetlemek
Foa Uretimde kalite hedeflerinin gerceklestirilmesini, iiriinlerle ilgili uygun teknik
- yontem ve ol¢lim araglariyla kontrol edilmesini saglar.
Fo5 Uretim ¢iktilarinin sipariglere ve is planlarina uygunlugunun denetlenmesine

iliskin sonuglarinin kayit altina alinmasini saglar.
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F.3.1 Arizanin birim elemanlarinca onarilip onarilamayacaginin tespit edilmesini saglar.
F.3.2 Birim elemanlarinca onarilabilecek arizalarin giderilme siirecini takip eder.
£33 Arizalanan makine ve donanimlarin ilgili sigorta (sigortaliysa) firmasina ve/ veya
e ilgili birime yazili olarak bildirimde bulunulmasini saglar.
Arizali makine ve F.3.4 Birim elemanlarinca onarilamayan arizalarin teknik servise bildirilmesini saglar.
F.3 ekipmanlarin onarilmasini
saglamak F.3.5 Ariza durumunun giderilmesi igin gereken zamana gére is planlarini revize eder.
Uretim siireglerini ve F.3.6 Onarimdaki makine veya donanimin takibini yapar.
= ¢iktilarini izlemek ve
denetlemek F37 Ariza nedenlerinin kayit altina alinmasini saglayarak, arizanin tekrarlamamasina
(devamu var) o ve dnlenmesine yonelik olas1 dnlemlerin alinmasini saglar.
F.3.8 Calisan kaynakli ariza durumlarina kars1 egitim dnlemleri alinmasini saglar.
Fai1 Uretim siirecini etkileyen plan dis1 elektrik kesilmesi, personel eksilmesi, acil
o durum ve benzeri gibi beklenmeyen sorunlarla ilgili aragtirma yapilmasini saglar.
F a2 Uretim siirecini etkileyen plan dis1 beklenmeyen durumlar ve ortaya gikan
Uretim sorunlarinin o problemlerde gereken 6nlemlerin alinmasini saglar.
F.4 S N
giderilmesini saglamak F43 Alman 6nlemlerin ig planlamalar1 agisindan etki ve sonuglarini degerlendirerek
o ilave odnlemleri planlar.
Fa4 Beklenmeyen durumlara iliskin tutanaklarin tutulmasin ve ilgili birimlere

iletilmesini saglar.
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Uretim birimlerinden iiretim kayitlarina dayali olara, proses, is, personel ve
F5.1 . — o
makine bazinda iiretim durumu ve sonuglarina iliskin raporlar alir.
. F.5.2 Isletme sisteminden talep edilen iiretim raporlamasimin igerdigi bilgileri geker.
F5 Uretim raporlamalarimin
' yapilmasini saglamak F5.3 Aldigr bilgilere gore talep edilen fire, liretim kapasitesi, malzeme kullanim, iiretim
e maliyetleri gibi bilgileri igeren raporlar hazirlar.
F5.4 Raporlardan ¢ikan sonuglari sirket hedefleri ve planlamalari dogrultusunda
~ yorumlayarak ilgilileri bilgilendirir.
Operatorlerin yaptiklari iiretim islemlerini isletmenin formatina gore is bazinda, is
F.6.1 atlama, durus, fire, malzeme, tiraj, zaman, hiz ve benzeri her tiirlii bilgiyi eksiksiz
L - kaydetmelerini saglar.
Uretim sur.eglerlm ve Uretim islemlerinin kayit . ) )
ciktilarini izlemek ve F.6 = Birim sorumlularinca, vardiyalarin kayitlarinin makine bazinda ve proses bazinda
= altina alinmasini saglamak F.6.2 . - °
denetlemek isletme formatina gore kayitlariin tutulmasini saglar.
(devamu var)
F.6.3 Uretim kayitlarinin bildirimlerinin, ilgililerine zamaninda yapilmasini saglar.
Tutulan {iretim kayitlar ile tiretilen iiriin numuneleri ve tiretimde kullanilan
F.7.1 kaliplar, bigak, ve benzeri ilgili materyallerin isletmenin formatina uygun
malzemelerle muhafaza altina alinmasini saglar.
Uriin numuneleri, dokiimanlar | F.7.2 Ge;ekh durumlarda arsivleme i¢in uygun format ve diizenlemelerin yapilmasini
. saglar.
F.7 ve liretim kayitlarinin
arivlenmesini saglamak F73 Arsivlenen kayit ve materyallerin muhafazalari igin uygun 1s1, nem, 1s1k
o kosullarinin saglanmasina yonelik 6nlemleri alir.
74 Arsivlenen kayit ve materyallerin etkin kullanimina yonelik kod ve tanimlama
o sisteminin olusturulmasin saglar.
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islemler
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Kod

Ad1

Kod

Ad1

Kod

Aciklama

Uretim siireglerini ve
¢iktilarini izlemek ve
denetlemek

Makine ve ekipmanlarin planli bakim programlarini olusturan teknik servise

F.8.1 tiretim akisi, yogunlugu, donemlik isler ve terminlere gore olast bakim
zamanlarina dair bilgilerin verilmesini saglar.
F.8 Planl bakim pr(.)gr.amlarlmn Teknik servis¢e hazirlanan bakim programlarinin {iretim akisi agisindan
hazirlanmasina istirak etmek F.8.2 < - . Ce
uygunlugunu degerlendirerek uygunluk teyidi verir.
F.8.3 Gerekli durumlarda bakim programlarinda revizyon talep eder.
F9.1 Teyit edilen bakim programlarina gore, zamani gelen bakimlar i¢in makine ve
e ekipman kosullarinin uygunlugunu saglar.
£9.2 Birimlerde yapilacak bakimlara nezaret edecek personel gorevlendirilmesini
Planli bakim programlarinin e saglar.
F.9 uygulanmasini saglamak
F.9.3 Yapilan bakim islerinin kayit altina alinmasini saglar.
F94 Yapilan bakimlara gore verilen kullanict dnerileri ve uyarilarinin uygulanmasinin

takibini saglar.
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Personel giderlerini; yeni yatirimlar, satis biitgesi ve hedefleri, donemlik (ay
G.l1 bazinda) is yiikii, makine sayis1 ve ¢aligma diizeni/vardiya diizenine gore norm
kadroyu hesaplar.
G.12 Belirledigi norm kadro degerine/sayisina iist yonetimden onay alarak bilgileri,
o personel giderlerinin hesaplanmasi i¢in personel birimine iletir.
G.13 Fazla ¢alisma giderleri i¢in; fazla mesai yapilabilecek toplam giin/saat ve personel
- sayisin1 personel birimine iletir.
G.14 Dolayli giderleri (sevk ve idare giderleri) 6nceki yillardaki gergeklesme
- degerlerine gore sayisal olarak aylik bazda belirler.
B}'lti}e caligmalarini Biitce icin yillik tiretim G.15 Fason tedarik giderlerini, satig biitcesine, gegmis gerceklesmelere ve yatirimlar ile
G ytiriitmek Gl verilerini hazirlamak o donemsel yogunluklara gore, aylik bazda sayisal olarak belirler.
(devamu var)
Hammadde ve isletme yardimc1 malzeme giderlerini, satig biitgesine ve gegmis
G.16 gergeklesmelere ve yatirimlar ile donemsel yogunluklara gére, aylik bazda sayisal
olarak belirler.
Isletmenin yatirim hedefleri ve planlarina gore, dngériilen iiretim yatirmi
G.1.7 giderlerini, makine ve ekipmanlar ile yeni {iriin iiretimi olarak alinan kararlara
gore tespit eder.
G.18 Enerji ve bakim onarim giderlerini gegmis gerceklesmelere ve yeni yatirimlara
- gore belirler.
G.19 Belirledigi gider verilerini biitgeyi hazirlayan birime iletir.
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G21 Ilgili birimin hazirladig1 konsolide biitgeyi, hedefler, gider dngoriileri, yonetimin
- geribildirimlerine gore inceler.
Isletmenin biitgesinin Incelemelerine gére biitcedeki revizyon ihtiyaglarini belirleyerek, biitceyi
G.2 L G.2.2 I
hazirlanmasina istirak etmek hazirlayan birime iletir.
G.23 Yonetimin biitge toplantilarina katilarak, biit¢e taleplerine iliskin agiklamalari
- yapar.
G31 Planlanan biitgelerin gergeklesme durumunu, ilgili personelden bilgi alarak
- karsilastirir.
Biitce calismalarint Biitgede iiretim maliyetlerini
G iee caly G.3 geemis ay bazinda G.3.2 Biitcede gergeklesen sapmalari agiklar.
yiirtitmek 7 .
degerlendirmek
G.33 Fiili biitge durum degerlendirme raporunu hazirlayip {ist yonetime iletir.
GA1 Uretimle ilgili biitge kullanimlarinin belirlenen giderlere uygunlugunu kontrol
o eder.
Uretim ile ilgili planlanan Gider taleplerinin biitgeye uygunlugunu degerlendirerek uygun olan giderleri
G4 . G.4.2
biitgeyi yonetmek/uygulamak onaylar.
G.4.3 Uygun olmayan taleplerde biitceye gore geribildirim verir.
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H11 Isletmenin tiraj, is tamamlama, fire, tasarruf ve benzeri hedeflerini; satis ve
- pazarlama, biiylime, kalite gibi hedeflere gore belirler.
H.1.2 Mali hedefleri, maliyet diistiriicii ¢6ztimler ve yatirimlara gore belirler.
H.1.3 Personel hedeflerini; niteliksel dl¢iitler ve biiyiime hedeflerine gore belirler.
H.14 Kalite hedeflerini; i¢ ve dig miisteri sikdyetlerine ve dnleyici faaliyetlere gore
H1 Uretimsel hedeflerin o belirler.
' belirlenmesine istirak etmek
H.1.5 Hedef belirlemelerini kalite ve performans hedeflerine doniistiirtir.
H16 Kalite ve performans hedeflerini ¢alisan bazinda operasyonel hedeflere
] " doniistiirtr.
Is gelistirme ve verimlilik
H calismalarini yiirtitmek H.1.7 Hedeflere iliskin calisanlarin goriis ve onerilerini alarak gerekli revizyonlari yapar.
(devami var)
H.1.8 Belirledigi hedefleri ilgili birimlere iletir.
H21 Uretim siireglerinde hedeflere ve ihtiyaca gére yeni is modelleri gelistirmek igin,
- iretimin performans sonuglarini, gergeklesen biitge ve kalite sonuglarini inceler.
Satig hedeflerine gore 6ngoriilen/kararlastirilan yeni yatirimlari ve yatirimin
. ) H.2.2 Ongordiigi operasyonlari belirleyerek siire¢ tasarimini, is akisini ve yol haritasini
Uretim siireglerinde hedeflere olusturur.
H.2 ve ihtiyaca gore yeni is -
modelleri gelistirmek H23 Ongoriilen operasyonlarin fiziksel kosullart ve ergonomik unsurlart ve bunlarla
- ilgili altyap1 ve teknik ihtiyaclarini tespit eder.
Ihtiyaclarin karsilanmasini saglayacak kaynaklari ilgili birimlerle veya
H.2.4 isletmelerle goriisiip fizibilite raporu hazirlayarak yonetimin goriis ve onayina

sunar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adr Kod | Adi Kod Ac¢iklama
H31 Onaylanan is gelistirme modelinin, operasyonlarina ve i akigina gore is
M I, . e talimatlarini hazirlayarak yonetimden onay alir.
Uretimle ilgili is ve siireg
gelistirme kararlarinin is . o . -
H.3 talimatlarina déniistiiriilmesini H.3.2 Onaylanan talimatlari ilgili birimlerle paylasarak isletmede duyurulmasini saglar.
saglamak
H.3.3 Talimatlarla ilgili personelin egitim almasini saglar.
H41 Degerlendirme siirecinde kalite birimince talep edilen hazirliklar1 ve belge ve
o bilgileri saglar.
_ H.42 Uretim siireglerinin ydnetim sistemleri gereklerine gore yapilan uygulamalarinin
. . o Isletmenin ulusal ve o dokiimante edilmesini saglar.
Is geligtirme Ve'_Vjcrlmhhk uluslararasi standartlara iliskin
H calimalarmt yliritmek H.4 yOnetim sistemlerinin H.4.3 Uretim siireglerinin sistem gereklerine gore yapilan i¢ denetimlerde gérev alir.
(devam var) belgelendirilmesine istirak
etmek . S L .
H.4.4 Uretim siireglerinin sistem gereklerine gore yapilan dis denetgilere nezaret eder.
HA5 Uretim siireglerinin sistem gereklerine gore yapilan tedarik¢i denetimlerine ilgili
o birimlerle birlikte istirak der.
H51 Uretim siireglerinde yonetim sistemleri gereklerine gore yapilan uygulamalarin,
Ulusal ve uluslararasi " talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.
standartlara iligkin yonetim
H.5 sistemlerinin iiretim H.5.2 Siirelerin yonetim sistemlerine gore uygulanabilirliginin denetimini saglar.
stireclerinde uygulanmasini
saglamak H5.3 Denetimler sonucunda elde edilen raporlar1 inceleyerek, belirtilen olumsuzluklari
e giderici iyilestirme ¢alismalar1 baglatir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
H.6.1 Is ve zaman etiitlerinin makine, personel, ve benzeri olarak yapilmasini saglar.
H.6.2 Is ortaminda ergonomi diizenlemelerinin ve iiretimde kullanilan cihazlarin
e kalibrasyonlarinin yapilmasini saglar.
Hammadde ve yardime1 malzeme tasarrufu ile fire ve tiraj hedeflerinin
H.6.3 gerceklesmesi icin; personel egitimi, ekipman tedariki, uygun malzeme satin
L . alimi, ve benzeri 6nlemlerin alinmasini saglar.
Mevcut liretim siireglerinin
H.6 R P ; S -
iyilestirilmesini saglamak Is tamamlama hedefleri i¢in; egitim, dogru planlama ve uygulama, zamaninda
H.6.4 . o . ) N
tedarik, etkin bilgi akis1 gibi 6nlemlerin alinmasini saglar.
I¢ ve dis miisteri sikdyetlerini azaltmak i¢in; mesleki egitim, etkin kalite kontrolii,
is gelistirme ve verimlilik H.6.5 ‘E)aklm-or}arlm, etkin mﬁs:[eri iletisimi, uygun malzeme, uygun ¢aligma ortami gibi
H calismalarini yiiritmek onlemlerin alinmasini saglar.
(devamu var) Uretim raporlamalarina ve durum analizine gére gelecege doniik yatirrm
H.6.6 planlamasina yonelik goriis ve onerilerde bulunarak taleplere gore makine, tesis,
ve benzeri olarak fizibilite ¢aligsmasi yapar.
H71 Miisteriye olumlu cevap verilemeyen talepleri ve fason iiretime gdnderilen isleri
o inceler.
) H.72 Satig hedeflerini, miisteri kitlesi ve sektorel ongoriileri inceleyerek isletmenin tiriin
Isletmenin iiriin portfoytiniin o portfdyiine katilacak olas1 iiriinler i¢in 6neriler gelistirir.
H.7 gelistirilmesine katkida
bulunmak H73 Gelistirdigi onerilerin pazardaki yeri ve karlilik durumunu arastirarak yonetime ve
e pazarlama birimine sunar.
H.7.4 Kabul goren Oneriler igin gereken yatirim ve satin alimlar1 planlar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
H81 Sektorel yenilikleri ve AR-GE ¢aligmalarini fuarlara, egitimlere, bilimsel
Ha Sektordeki yenilik ve AR-GE toplantilara katilarak izler.
galismalarini izlemek H.8.2 Bilgi iletisim teknolojileri ile diger akademik ve sektorel kaynaklardan yenilikleri
e takip eder.
Isletmenin katilimc1 oldugu fuarlarda, yapilan fuar organizasyonlarina gore
H.9.1 stantlarda gorev alarak olas1 miisteriler, tedarikgilerle gelecege yonelik is temaslari
kurar.
. Ulusal ve uluslararasi makine tanitim ve seminer organizasyonlarina katilarak,
Isletmeyi dis H.9.2 yeni teknolojilere ve mevcut kullanimlara, sorunlarin ¢éziimiine iligkin bilgi
) H.9 organizasyonlarda temsil toplar.
H Is gelistirme ve verimlilik etmek
¢aligmalarmi yiiriitmek H.9.3 Potansiyel ve reel miisteriler i¢in diizenlenen tanitim organizasyonlarinda yer alir.
H.9.4 Egitim kurumlar1 ve STK’lar1 desteklemeye yonelik organizasyonlara katkida
" bulunur.
H.10.1 | Uretimde kurumsal kaynak planlama sistemine iliskin egitimlere katilr.
Uretimde k'urum'saq kaynak Uretimde kurumsal kaynak planlama sistemini; iiretimle ilgili tiim siireclerde,
H.10 | planlama sistemini (IT tabanli) | H.10.2 . . A . . .
sistemin teknik 6zelliklerine ve yonergelerine gore kullanir.
uygulamak
H.10.3 Uretimde kurumsal kaynak planlama sisteminin, birim sorumlular1 ve operatdr

tarafindan kullanilmasini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
1.1.1 Isletmenin uyum programlarinin olusturulmasina katkida bulunur.
112 Uretim birimlerinde ise yeni baslayan personelin uyum ve tanitim
. . - programlarindan ge¢melerini saglar.
1 Uretim personelinin egitim
' almasim saglamak Birim personelinin bilgi, beceri, mesleki tutum ve is aligkanliklart konularindaki
1.1.3 SR . RIS S
egitim ihtiyaglarinin belirlenmesini saglayarak IK birimine iletir.
114 IK birimince yapilan organizasyona gore, personelinin egitimlere katilimini ve
- alinan egitimlerin belgelendirilmesini saglar.
Birim personeline yapilacak islere iligkin is talimatlarini, bilgi ve deneyimlerini
1.2.1 A .
aktararak gerektiginde isi uygulamali olarak gosterir.
122 IK birimince yapilan organizasyona gore gorev alacagi is bast egitimlerini; konu,
Mesleki gelisim 12 Personelin igbas1 egitimine - katilimer 6zellikleri ve ihtiyaglari, egitim hedeflerine gore planlar.
| caligmalarini yiiriitmek ’ istirak etmek
(devam var) 1.2.3 Kendisinde mevcut olan dokiimanlar1 personeliyle paylasir.
124 Is bas1 egitimlerini uygun yontemler kullanarak gergeklestirir ve uygun araglarla
- degerlendirir.
Giinliik deneyim ve gozlemler ¢er¢evesinde kendisinin egitim ihtiyaglarinin
1.3.1 konusunu, igerigini tespit ederek isverenden/ilgili birimden (iK) egitim talebinde
bulunur.
Matbaa sektoriindeki gelismelere iliskin olarak diizenlenen mesleki egitim
. L 1.3.2 faaliyetlerine katilarak, egitimler hakkinda ilgili birimlere geri bildirimde ve
Bireysel mesleki gelisim .
1.3 . . onerilerde bulunur.
faaliyetlerine katilmak
133 Meslek ve sektordeki yeni makine, yeni yontem, yeni sistem gibi teknolojik
- gelismeleri, siireli yayinlar, internet, dergi gibi yollarla izler.
13.4 Gorevleriyle ilgili degisiklikleri isletmenin ilgili birimlerince veya dis kaynaklarin
o yayinlarindan izleyerek is planlamalarina yansitir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
Mesleki yasamiyla ilgili diploma, sertifika, gerceklestirdigi isler ve islerinin
1.4.1 kayitlari, resimleri veya referans/tavsiyeler gibi belge ve dokiimanlari kapsayan
bireysel gelisim dosyasi1 hazirlar.
Personelin ve kendisinin Mesleki durumu, kisisel 6zellikleri ve performans degerlendirme sonuglarina gére
14 kariyer planlamasini1 yapmak 1.4.2 kariyer hedeflerini belirleyerek kisa ve uzun donemli mesleki gelisim planini
hazirlar.
Mesleki gelisim 143 Nitelikleri terfi ve ilerlemeye uygun elemanlari, performans degerlendirmelerine
| ¢aligmalarini yiiriitmek o ve gozlemlerine gore belirleyerek mesleki portfoylerini olusturmalarimi destekler.
1.5.1 Yedekleme igin nitelikleri uygun elemanlarin belirlenmesini saglar.
15 Personel yedeklemesi yapmak | 1.5.2 Yedekleme igin belvlrlenen elemanlarn is icinde firsatlar yaratilarak yetigsmelerinin
desteklenmesini saglar.
153 Yeni mezunlara staj imkanlar1 yaratarak yedek elemanlar yetistirmeye katki

saglar.
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w
()

Kullanilan Arac, Gerec¢ ve EKipman

Bilgisayar
Densitometre
Fiyatlandirma, MRP, ERP, grafik yazilim sistemleri
Is kontrol masas1
Kalibrasyonlu cetvel
Kalibrasyonlu hassas terazi
Kisisel koruyucu donanim (is elbisesi, kulaklik, maske, eldiven, gozliik, bone, ve benzeri)
Kompretor
Kronometre
. Lip
. Makas
. Maket bicagi
. Matbaada kullanilan diger test ve 6l¢iim cihazlar
. Metre
. Mikrometre
. Ofis ekipmanlar1 (fotokopi, faks, tarayici, ve benzeri)

©oN R WNRE

e N s o el =
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. Ofis yazilimlan

. pH ve iletkenlik 6l¢er

. Renk yOnetimi yazilimlar1 ve sistemleri
. Spektrofotometre

. Sormetre

. Viskozitemetre

N NN P
N O © @

w
w

Bilgi ve Beceriler

=

Analitik diistinebilme becerisi

Bilgisayar ve ofis programlar1 uygulamalar1 bilgi ve becerisi

Egitim (is bas1 egitimleri ve program temelli yetiskin egitimleri) ve kariyer gelisimi
uygulamalar1 bilgi ve becerisi

w N

4. El ve goz koordinasyonu becerisi

5. Etkili ekip yonetimi becerisi

6. Etkili iletisim becerileri (sozlii ve yazili)

7. Etkili sorun ¢6zme ve ¢atisma yonetimi becerisi

8. Etkili zaman yonetimi becerisi

9. Etkin koordinasyon ve siire¢ yonetimi becerisi

10. Gelismis dikkat ve konsantrasyon becerisi

11. Gelismis sekil-uzay ve renk algisi becerisi

12. Gida giivenligi ve hijyen standartlar bilgisi (gida {irlinleri ambalajlamas1 yapan isletmeler
igin)

13. Thale siiregleri uygulama bilgi ve becerisi

14. 1SG mevzuati ve uygulamalari bilgisi

15. Isletme MRP, ERP ve benzeri kaynak ydnetim sistemleri uygulama bilgi ve becerisi
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16. Isletme iiretim siiregleri maliyetlendirme ve biitce uygulamalari bilgi ve becerisi

17. Isletme iiretim siireglerinde insan kaynaklar1 planlama ve personel ydnetimi uygulamalari
(mevzuat dahil) bilgi ve becerisi

18. Isletme iiretim siireglerinde kalite ve yonetim sistemleri (is ve siire¢ gelistirme dahil)
uygulamalari bilgi ve becerisi

19. Isletmelerde cevre giivenligi ve ¢evre koruma mevzuat1 ve uygulamalari bilgisi

20. Matbaa ve yayimcilik baski ve iligkili diger destek tiretimlere (baski tiirleri, kalip tiretimi,
ambalaj iiretimi, ve benzeri) iliskin teknoloji, yontem ve teknikleri bilgisi

21. Matbaa ve yayimcilik mamul ve yari mamul diriinlerinin teknik inceleme ve
degerlendirme (renk yonetimi ve grafik dahil) bilgi ve becerisi

22. Matbaa ve yayimcilik liretim siiregleri (bask1 dncesi, baski, baski sonrasi, ve benzeri)
bilgisi

23. Matbaa ve yayimcilik iiretimi ile ilgili mevzuat bilgisi

24. Matbaa ve yayimcilik {iretiminde depolama ve stoklama uygulamalari bilgisi

25. Matbaa ve yayimcilik iiretiminde hammadde, yardimci malzemeler ve kimyasallar bilgisi

26. Matbaa ve yayimcilik iiretiminde kalite kontrol ile son muayene ve deney uygulamalari
bilgi ve becerisi

27. Matbaa ve yayimcilik tiretiminde makineler, ekipmanlar, aparatlar ve arag-geregler
(hurda yonetimi dahil) bilgisi

28. Matbaa ve yayimcilik tiretiminde raporlama uygulamalari bilgi ve becerisi

29. Matbaa ve yayimcilik iiretiminde tedarik stirecleri ve tedarik¢i yonetimi uygulamalari
bilgi ve becerisi

30. Matbaa ve yayimcilik tiretiminde teknik terimler bilgisi

31. Matbaa ve yayimcilik tiriinleri, hammaddeleri (miirekkep, kagit, ve benzeri), yardime1
malzemeleri (lak, kimyasallar, ve benzeri) ulusal ve uluslararasi standartlar ve normlar
(ISO 12647-1, 2, 3, 4, 5, 6, 7 dahil) bilgisi

32. Matbaa ve yayimcilikta tiretim ¢iktilar1 ve dokiimanlari arsivleme uygulamalari bilgisi

33. Matbaa ve yayimcilikta iretim siire¢ tasarimi ve planlama bilgi ve becerisi

34. Temel veri okuma, yorumlama ve islemleme uygulamalari bilgi ve becerisi

35. Yonetimsel temsil becerisi

3.4. Tutum ve Davramslar

=

Calisanlarla etkin empati kurmak

Caligma ortaminda ¢evre giivenligi ve ¢evre koruma kurallarinin uygulanmasi konusunda
duyarli olmak

Calisma ortaminda diizenli olmak

Calisma ortaminda ISG kurallarinin uygulanmasi konusunda duyarli olmak

Calisma ortaminda is disiplinini saglamak

Calisma ortaminda kendisinin ve personelinin emniyetini gozetmek

Calisma ortaminda acil ve stresli durumlarda sakin ve sogukkanli davranmak

Matbaa ve yayimcilik iiretim siirelerinde dikkatli gozlem yapmak

Matbaa ve yayimcilik liretim siireglerinde risklere kars1 ongoriilii ve duyarl olmak

N
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10. Matbaa ve yayimecilik tiretim siireglerindeki kaynak kullaniminda verimlilige 6nem
vermek

11. Matbaa ve yayimeilik liretim siireglerinin yonetiminde detaylara 6zen gostermek

12. Matbaa ve yaymmcilik iiretim siireglerinin yonetiminde etkili inisiyatif kullanmak

13. Matbaa ve yayimcilik iiretim siireglerinin yonetiminde hizli ve pratik davranmak

14. Matbaa ve yayimecilik iiretim siireglerinin yonetiminde sabirli olmak

15. Matbaa ve yayimcilik iiretim siireglerinin yonetiminde uyari ve elestirilere agik olmak

16. Matbaa ve yayimeilik tiretiminde dogru ve hizli kararlar vermek

17. Matbaa ve yayimcilik liretiminde miisteri ve siparis ile siire¢ ve kalite odakli ¢calismak

18. Matbaa ve yayimcilik iirlinlerinin degerlendirmesinde teknik 6zelliklerin yan1 sira gorsel
estetik duyarliliga sahip olmak

19. Meslegine iligkin konulara yonelik yasam boyu 6grenmeyi gerceklestirmek

20. Meslegine iliskin konularda paylasimci olmak

21. Meslegine iliskin yeniliklere ve yeni fikirlere agik olmak
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4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIRME

Matbaa Uretim Yoneticisi (Seviye 6) meslek standardini esas alan ulusal yeterliliklere gore
belgelendirme amaciyla yapilacak 6lgme ve degerlendirme, gerekli sartlarin saglandigi 6lgme
ve degerlendirme merkezlerinde yazili ve/veya so6zlii teorik ve wuygulamali olarak
gergeklestirilecektir.

Olgme ve degerlendirme yontemi ile uygulama esaslar1 bu meslek standardina gére 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 cercevesinde yiiriitiiliir.
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Not: Bu kisim Resmi Gazete’de yayimlanmayacaktir. Sadece MYK web sitesinde yer alacaktir.
Ek: Meslek Standardi Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar

1. Meslek Standardi Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi Ekibi

[brahim CAGLAR Yo6netim Kurulu Baskani - Istanbul Ticaret Odasi

Dursun TOPCU Yoénetim Kurulu Baskan Yardimecisi Istanbul Ticaret Odasi
Gokhan Murat KALSIN Yoénetim Kurulu Baskan Yardimecist - Istanbul Ticaret Odasi
Hasan ERKESIM Yonetim Kurulu Sayman Uyesi - Istanbul Ticaret Odasi

Ebubekir Siddik Koyuncu  Yénetim Kurulu Uyesi - Istanbul Ticaret Odasi
Fahrettin BASILOGLU Yénetim Kurulu Uyesi - Istanbul Ticaret Odasi

Hakan ORDUHAN Yénetim Kurulu Uyesi - Istanbul Ticaret Odas1
flhan SOYLU Yénetim Kurulu Uyesi - Istanbul Ticaret Odas1
Oznur DEGIRMENCI Yénetim Kurulu Uyesi - Istanbul Ticaret Odasi
Oztiirk ORAN Yonetim Kurulu Uyesi - Istanbul Ticaret Odasi
Servet SAMSAMA Yonetim Kurulu Uyesi - Istanbul Ticaret Odasi
Mehmet BULAYIR Komite Uyesi - Istanbul Ticaret Odas1

Omer BAL Genel Sekreteri - istanbul Ticaret Odasi

Tezer PALACIOGLU Genel Sekreter Yardimcisi - istanbul Ticaret Odasi
Arzu Secil COMBIL Rekabeti Gelistirme Koordinatérii - Istanbul Ticaret Odas1
Recep DAYIOGLU Rekabeti Gelistirme Analisti - Istanbul Ticaret Odasi
Aise AKPINAR Meslek Analizi/DACUM Ekip Koordinatorii
Hayriinnisa SALDIROGLU DACUM Moderatérii, Egitim ve Kariyer Danismani
Selcen CEVIK AVCI DACUM Moderatorii

2. Teknik Calisma Grubu Uyeleri

Mustafa AKKAYA, Uretim ve Planlama Miid. (Nesil Matbaacilik Yayimeilik San. Tic. A.S.)
Esra BACAKSIZ, Ogretim Gorevlisi (Yildiz Tek. Un.)

Alparslan CETIN, Isletme Sefi (TTA Ambalaj Fabrikas: Miidiirliigii)

Ahmet KILIC, Uretim Planlama Yo6neticisi (UMUR Basim ve Kirtasiye San. Tic. A.S.)
Dilek KOYUNCU, Insan Kaynaklar1 Yéneticisi (UMUR Basim ve Kirtasiye San. Tic. A.S.)
Cafer KOROGLU, Matbaa Miihendisi (Dizayn Etiket San. Tic. A.S.)

Seyfi SARIASLAN, Dijital Ofset Birimi Sorumlusu (Oztek Etiket A.S.)

Yrd. Dog. Dr. Muharrem SOZEN, Ogretim Uyesi (Marmara Un. TEF, Matbaa Egt. Bol.)
Abdullah Suavi TEKDAL, Uretim Miidiirii (Emekli; Dogan Ofset A.S.)

Ayse UMUR, Yénetim Kurulu Uyesi (UMUR Basim ve Kirtasiye San. Tic. A.S.)

Yrd. Dog. Dr. Hayri UNAL, Ogretim Uyesi (Marmara Un. TEF, Matbaa Egt. Bol.)

3. Goriis Istenen Kisi, Kurum ve Kuruluslar

A4 Ofset
Aba Matbaacilik Sanayi Ve Tic. Ltd. Sti.
Acar Grup Basim San. Tic. Yat. A.S.
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Akademi Ofset

Anadolu Matbaacilik, Yayincilik, Ambalaj Gelistirme Dernegi (Anamaya)
Ankara Sanayi Odasi

Ankara Ticaret Odasi

Arset Matbaacilik San. Ve Tic. A.S

Artus Inter Basim Ltd. Sti

Atasehir Ibrahim Miiteferrika Teknik Ve Endiistri Meslek Lisesi
Atilim Reklam

Basim Sanayi Egitim Vakfi (Basev)

Basin Mensuplar1 Dernegi (Basmen)

Can Matbaacilik

Detay Ofset

Devlet Personel Bagkanligi

Dijital Diisler

Dizayn Etiket San. Tic. A.S

Dizayn Matbaacilik San. Tic. Ltd. $ti

Dogan Ofset A.S.

Doganay Matbaa

Dr. Oktay Duran Matbaa Meslek Lisesi

Ege Bolgesi Sanayi Odas1

Es Grafik

Gazi Universitesi

Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Halaman Matbaacilik

Ikramat Ofset Baski Grafik Tic.Ltd.Sti.

Imak Ofset Ltd. Sti.

Inter Basim San. Tic. Ltd. Sti

Istanbul Fatih Ibrahim Miiteferrika Teknik Ve Endiistri Meslek Lisesi
Kiiciik Ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme Ve Destekleme Idaresi Bagkanlig
Marmara Reklam Ve Paz. Ltd. Sti.

Marmara Universitesi Teknik Egitim Fakiiltesi Matbaa Egitimi Boliimii
Mas Matbaacilik A.S.

Matsis Matbaa Hizmetleri Ltd. Sti

Mega Basim Yaymn Sanayi Ticaret A.S.

Milli Egitim Bakanligi, Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii
Milli Egitim Bakanligi, Mesleki ve Teknik Egitim Genel Midiirligi
Milli Egitim Bakanligi, Yenilik ve Egitim Teknolojileri Genel Midiirligii
Nesil Matbaacilik Yayimcilik San. Tic. A.S.

Ofset Yapimevi

Oztek Etiket A.S

Paragraf Basim

Pinarbas Basim

Plato Basim Reklam Bilisim Danigmanlik Hizmetleri San. Tic.

Print Center
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Sefa Ambalaj

Sektorel Yayincilar Dernegi

Sen Etiket Matbaacilik Ltd. Sti.

T.C. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1, Is Saglig1 ve Giivenligi Genel Miidiirliigii
Tta Ambalaj Fabrikas1 Midiirligi

Tiirkiye Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu
Tirkiye Esnaf Ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu
Tiirkiye Thracatgilar Meclisi

Tiirkiye Istatistik Kurumu

Tiirkiye Is Kurumu

Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu
Tirkiye Odalar Ve Borsalar Birligi

Umur Basim Ve Kirtasiye San. Tic. A.S.

Umut Matbaast

Yedi Renk Grafik

Yildiz Tek. Un

4. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Abdurrahman CAKIR, Bagkan (Tiirkiye Radyo ve Televizyon Kurumu)

F. Ozden KUTLU, Bagkan Vekili (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig)

Meryem KAYNAR, Uye (Milli Egitim Bakanlig1)

Erol ERGINAY, Uye (Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanlig:)

Yrd.Dog.Dr.Nedret CAGLAR, Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligr)

Ahmet OKUMUS, Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)

Ahmet YUCEL, Uye (Radyo ve Televizyon Ust Kurulu)

Alper TAN, Uye (Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi)

Birsen Cicek ODABASI, Uye (Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu)

Aylin RAMANLI, Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Firuzan SILAHSOR, Baskan Yardimcis1 (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Duygu KARACA, Uzman Yardimcist (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Fatma GOKMEN, Sektor Komitesi Temsilcisi (Engelli ve Yash Hizmetleri
Genel Midiirliigii)

5. MYK Yonetim Kurulu

Bayram AKBAS, Bagkan (Calisma ve Sosyal Glivenlik Bakanligi Temsilcisi)
Prof. Dr. Mahmut OZER,  Baskan Vekili (Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi Temsilcisi)
Dog. Dr. Mustafa Hilmi COLAKOGLU,  Uye (Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi)

Bendevi PALANDOKEN, Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
Dr. Osman YILDIZ, Uye (Isci Sendikalar1 Konfederasyonlar: Temsilcisi)

Celal KOLOGLU, Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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