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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

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

ADAY HAVUZU: ise alim siirecinde belirli bir pozisyon i¢in basvuran veya arastirma
sonucunda uygun olabilecek aday 6zge¢mislerinin biitliniindi,

ADAY': Agilan bir pozisyona ve/veya pozisyon a¢ig1 olmadan bir kurulusa miiracaat eden ve
calismak isteyen kisiyi,

CIKIS GORUSMESI: Kurulustan ayrilan calisan ile ayrilma nedenlerinin goriisiildiigii
goriismeyi,

DEGERLENDIRME MERKEZI: Genellikle yonetim pozisyonlar1 ve/veya bir iist pozisyon
icin kurulus icinden adaylarin yerine getirmesi gereken bir dizi benzetim, egzersiz ve
gorevden olusan ve belli bir zaman dilimine yayilan se¢gme ve degerlendirme siirecini
hazirlayan birimi,

GORUSME: Kurulusta bosalan ve/veya bosalacak pozisyonlar icin basvuran adaym
ozelliklerini, bagvurdugu pozisyona uygunlugunu, isteklerini, farkli ve {istiin yonlerini ortaya
¢ikarmak igin yapilan objektif esaslara dayali iletisim tekniklerini,

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Siniflamasini,

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

ISG: 15 Sagligi ve Giivenligini,
IS (POZiISYON) GEREKLERI: {s analizi ile belirlenen, isi yerine getirecek calisanin sahip

olmas1 gereken asgari bilgi, beceri ve tecriibe diizeyini,

IS BASINDA EGITIM: Yeni ise baslayan ve/veya tecriibesiz bir ¢alisana daha tecriibeli
calisanlarin ve/veya yoneticisinin uygulamali olarak isi 6gretmesini,

IS BASVURU FORMU (MURACAAT, IS ISTEK FORMU): Acilan bir pozisyona
bagvuru esnasinda ve/veya pozisyon duyurusu olmadan yapilan basvurularda adaym kimlik
bilgileri, egitim, is deneyimi, yabanci dil bilgisi, teknik yetkinlikleri gibi bilgileri toplamak
icin kullanilan formu,

IS BASVURUSU: Bir kurulusta calismak isteyen adaylarin is istegini kurulusa yazili olarak
bildirmesini,

IS DUYURUSU: Kurulusun personel aradigini gesitli iletisim araglar ile (gazete, internet ve
benzeri) ilgililere duyurmasini,
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IS TANIMI: Bir isin igerdigi gorevleri, sorumluluklar ve galisma kosullarini,

ISE ALIM KANALLARI: ise alim siirecinde aday havuzu olusturmak igin kullanilan aday
saglama yollarmi (is duyurulari, IK siteleri, 6zge¢mis bankasi, 1K firmalari, Tiirkiye Is
Kurumu ve benzeri),

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

ISE ALIM TESTLERI: Ise basvuranlar ile basvurduklari isin gereklerinin birbirine uyusup
uyusmayacagini degerlendirmeye yarayan araglari,

ISE GIRIS SINAVI: Adaylarin basvurduklar pozisyon i¢in aranan niteliklere ne diizeyde
sahip olduklarini belirlemek iizere yapilan sinavi,

ISE YERLESTIRME: ise alim islemlerinin sonucunda ise alinacak adaym belirlenmesi ve
IK boliimii tarafindan onay siirecinin tamamlanmasindan sonra secilen adayin ise baslatilmasi
islemini,

KiSILIK ENVANTERI/TESTI: Insan kisiligini, karakterini, mizacim1 ve huyunu ortaya
¢ikarabilmek, 6l¢mek ve degerlendirebilmek igin gelistirilen yontem ve teknikleri,

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

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

PERSONEL TALEP FORMU: Insan kaynaklarmin personel segme siirecini baslatabilmesi
kurulustaki acik pozisyonun bulundugu béliimlerin doldurmasi gereken formu,

REFERANS ARASTIRMASI: Aday1 yakindan taniyan ve gosterebilecegi is performansi
hakkinda bilgi sahibi olan kisilerin aday hakkinda sozlii ve/veya yazili bilgi verme siirecini,

RISK: Tehlikeden kaynaklanacak kayip, yaralanma ya da baska zararli sonu¢ meydana gelme
ihtimalini,
SECIM GORUSMESI: Adaylarin pozisyona uygunlugunun degerlendirilmesine ve

secilmesine yonelik ilgili yoneticiler tarafindan yapilan goriismeyi,

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

ifade eder.
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1. GIRIS

Ise Alim Uzmani (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardi 19/10/2015 tarihli ve 29507 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarinin ve Ulusal Yeterliliklerin
Hazirlanmasi 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 Yonetmelik hiikiimlerine gére MYK nin gorevlendirdigi Tiirkiye Insan
Yonetimi Dernegi (PERYON) tarafindan hazirlanmus, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarm
goriisleri almarak degerlendirilmis ve MYK Is ve Yonetim Sektdr Komitesi tarafindan
incelendikten sonra MYK Yonetim Kurulunca onaylanmaistir.

Ise Alim Uzman1 (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardinin 01 no’lu revizyonu, MYK tarafindan
yapilmis ve MYK Is ve Yonetim Sektdr Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK
Yo6netim Kurulunca onaylanmaigtir.
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2. MESLEK TANITIMI
2.1. Meslek Tanim

Ise Alim Uzmani (Seviye 6) calistig1 veya personel alimina aracilik ettigi kurulus icin ihtiyag
duyulan personelin zamaninda ve isin gereklerine en uygun sekilde segilmesi ve
yerlestirilmesi siirecini olusturan; siirecin prosedeiiriinii hazirlayan; kurulusun kaynak ve
biitce planlamasina uygun olarak ytiriitiilmesini ve insan kaynaklar1 bilgi sisteminin ise alim
modiiliiniin isletilmesini saglayan nitelikli kisidir.

Ise Alim Uzmani (Seviye 6) ¢alistig1 veya personel alimma aracilik ettigin kurulusun ise alim
hazirliklarin1 yapar ve goriisme siirecini yiiriitiir. Segilen adayin ise baglatilmasini ve ige uyum
slirecinin yiiriitiilmesini saglar.

Ise Alim Uzman1 (Seviye 6) calismalarini is saghgi ve giivenligi ile cevre koruma 6nlemlerini
alarak kalite gereklilikleri ¢ergevesinde yiiriitiir ve mesleki gelisimine iliskin faaliyetlerde
bulunur.

2.2. Meslegin Uluslararasi Simiflandirma Sistemlerindeki Yeri

ISCO 08: 2423 (Personel ve kariyer ile ilgili profesyonel meslek mensuplart)

2.3. Saghk, Giivenlik ve Cevre ile Ilgili Diizenlemeler

2872 sayil1 Cevre Kanunu ve ylirtirliikkteki alt mevzuati.
5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.
6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

Ayrica; is saghigi ve giivenligi ve cevre ile ilgili yiiriirlikte olan diger mevzuata uyulmasi
esastir.

2.4. Meslek ile Tlgili Diger Mevzuat

4447 sayil Issizlik Sigortas1 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.
Bakanliklara Bagly, ilgili, Iliskili Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum ve Kuruluslarin
Teskilat1 Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi (Kararname Numarasi: 4) ve yiiriirliikteki
alt mevzuati.

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

2.5. Caliyma Ortam ve Kosullar

Ise Alim Uzmam (Seviye 6), bir kurulusa bagl olarak veya 6zel istihdam biirolarinda calisir.
Calismalarmi genellikle ofis ortaminda c¢alisir. Calisma ortaminin havalandirma-isitma-
sogutma sistemlerini igeren, yeterli aydinlatma sistemine sahip, ergonomik ofis ara¢ ve
geregleri ile donatilmig, gerekli iletisim imkanlarini sunan altyapiya sahip olmasi gerekir.
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Ise Alim Uzmani (Seviye 6), bir kurulusa bagl olarak calistigi durumlarda, kurulus icindeki
tiim c¢alisanlarla, boliim yoneticileri ve kurulus disindaki insan kaynaklar1 tedarikeileri ile
iletisim halindedir. Gorevlerini yaparken insan kaynaklart bolimiindeki diger ¢alisanlarin
yani sira; hukuk, muhasebe, biit¢e, finans, kalite, is sagligr ve giivenligi gibi diger bolim
calisanlari ile koordineli olarak ¢alismasi; gorevleri dolayisiyla veya ¢alisanlarla etkin iletisim
kurmak amaciyla zaman zaman kurulusun diger boliimlerinde (fabrika, atdlye, magaza ve
benzeri) bulunmasi gerekebilir.

Ise Alim Uzmani (Seviye 6), 6zel istihdam biirosuna bagli olarak c¢alistigi durumlarda,
personel alimina aracilik ettigi kurulusun boliim yoneticileri ile siirekli iletisim halindedir.
Ayrica gorevi, egitimleri veya c¢alismalar1 dolayisiyla veya calisanlarla etkin iletisim kurmak
amaciyla zaman zaman ¢alistig1 6zel istthdam bilirosunun disinda, personel alimina aracilik
ettigi kurulusta veya kurulusun diger boliimlerinde (fabrika, atolye, magaza ve benzeri)
bulunmasi ve farkli yerlesim yerlerinde bulunan birimlerde alacagi gorevler amaciyla seyahat
etmesi gerekebilir.

Ise Alim Uzmani (Seviye 6), genellikle ofis ortaminda gérev yaptig1 icin meslek hastaligi ve
is kazas1 riski az olmakla beraber kurulusun farkli boliim ve birimlerinde ¢aligmasi
gerektiginde veya seyahat gerceklestirdiginde, c¢alisilan ortamin riskleriyle karst karsiya
kalabilir. Meslege yonelik ortaya cikabilecek risklerle kaynaginda miicadele edilir ve gerekli
is saghig1 ve giivenligi tedbirlerine uyularak bu riskler bertaraf edilir. Risklerin tamamen
ortadan kaldirilamadigi durumlarda ise igveren kurum/kurulus tarafindan saglanan kisisel
koruyucu donanimlar kullanilarak galisir.

2.6. Meslege iliskin Diger Gereklilikler

Meslege iliskin diger gereklilik bulunmamaktadir.
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3. MESLEK PROFILi

3.1. Gorevler, Islemler ve Basarim Olgiitleri

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
s siireglerinin &zelliginden, hizmet alanlardan ve/veya kurulustan
All kaynaklanabilecek risk ve tehlike durumlar varsa ilgili kisi ya da birimlere
bildirimde bulunur.
Al Gtivenli ve saglikli galigma
' yontemlerini uygulamak A1 Arag, gere¢ ve ekipmanlari talimatlara ve kurulus prosediirlerine uygun olarak
" kullanr.
A.l3 ISG konusundaki mevzuata ve ¢aligma alanina ait kurallar1 uygular.
Is saglig1 ve giivenligi A2l Acil durumlarda ¢ikis veya kagis planlarina uygun hareket eder.
A (ISG) ile ¢evre koruma
onlemlerini uygulamak A2 Acil durum planlarini A2 Calisma ortaminda olusan kaza durumlarinda, yetki alanindaki prosediirleri
' uygulamak - yilriitir.
A23 Acil durumlarda miidahale i¢in acil durum ekibiyle iletisime gecer.
A3l Calisma ortaminda ortaya ¢ikan ¢evresel atiklarin ve donistiiriilebilir
Cevre koruma onlemlerini e malzemelerin dogru yere iletilmesini saglar.
A3 | uygulamak - . . -
A3 Kaynaklari (enerji, sarf malzemeleri ve benzeri) tasarruflu ve verimli bir sekilde
- kullanir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Ad Kod | Aciklama
B.11 Sorumlulugundaki siireglerin giincel mevzuata ve kurulus prosediirlerine
Is siirecleriyle ilgili mevzuat o uygunlugunu kontrol eder.
B.1 ve prosediir degisikliklerini
takip etmek B.12 Mevzuat/prosediir degisimlerine gore sorumlulugundaki siirecleri giincelleyerek
- ilgili aliganlar1 bilgilendirir.
B.2.1 | Yapilacak islemin tiiriine gore kalite saglama gerekliliklerini uygular.
s siireclerinin mevzuata, B.2.2 | Siireg, arag-gere¢ ve malzemelerin uygunlugunun denetlenmesini saglar.
B kurulug prosediirlerine ve Kalite gerekliliklerini
kalite gerekliliklerine B.2 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
- yardimci olur.
o o B3.1 Is siirecleri ile ilgili bilgilerin gizlilik ve giivenligini saglamaya yonelik erigim
Kisisel ve kurumsal bilgilerin = | dnlemlerinin alinmasini saglar.
B.3 gizliligini ve giivenligini
saglamak B.3.2 | Dosya ve kayitlarin dijital ve fiziksel giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Ac¢iklama

Ise alim siirecinde kullanilacak bilgi sisteminin altyapisinin formatim (aday veri
C.1.1 | tabani, ise alim asamalari, degerlendirme formlari, rapor formatlar1 ve benzeri )
aragtirmalar1 degerlendirerek olugturur.

ci Sistem yonetimi ile ilgili

veri girls siirecini yiiriitmek Ise alim siirecine (aday ve kurulus agisindan) iliskin yapilan degisiklikler

C.1.2 | dogrultusunda giincellenen verilerin IK bilgi sistemine girislerini tam ve dogru
Ise alim siirecine olarak yapar/yapilmasini saglar.

C iliskin bilgi sistemleri

yonetimini saglamak C.2.1 | Ise alim siirecine iliskin sistemsel degisiklikleri takip eder.

C292 Siirece uygun olarak degisikliklerin IK bilgi sistemini giincellemek igin gerekli veri
Co Sistem yonetimi ile ilgili ' | giriginin yapilmasini saglar.

verileri giincellemek -
Ozel istihdam biirolarinda, ilgili mevzuat ¢er¢evesinde ilgili kamu kurum ve
C.2.3 | kuruluslar tarafindan istenen istatistiki verilerin kayitlarinin tutulmasini ve ilgili
donemlerde veri girislerinin yapilmasini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Ac¢iklama
Ise alim siirecine iliskin i¢ ve dis kaynak kullanimu ile ilgili (personel ihtiyac analizi,
D.1.1 | damismanlik giderleri ve benzeri) biitgeye girdi teskil edebilecek maliyet kalemlerini
aragtirir.
D.1.2 | Ihtiyag analizi verilerine gore personel temin planini yapar.
D.1.3 | Ucret planlamasina gore almacak personelin ise alim maliyetini hesaplar.
D1 Ise alim siirecine iliskin Ise alim siirecinde kullanilacak dis kaynak kullanimi ile ilgili ihtiyaclar1 (ilgili
_ ' taslak biitce hazirlamak D.1.4 | internet siteleri, gazete ilanlari, damigmanlik firmalari, proje ¢aligmalar1 ve benzeri)
Ise alim siirecine personel temin planina gore planlar.
iliskin biitceleme L - ] . .
D . - Dis kaynak kullanimu ile ilgili biitceye girdi teskil edecek maliyet verilerini toplar ve
faaliyetlerini D.1.5 g -
L L degerlendirir.
ylriitmek
Toplanan veriler ve dngoriilen biitce parametreleri dogrultusunda biitge donemine ait
D.16 | taslak biit¢eyi hazirlar.
D.2.1 | Ise alm faaliyetlerini biitceye uygun yiiriitiir.
Ise alim siirecine iliskin o o )
D.2 biitce gerceklesmelerini D.2.2 | Biitge ile ger¢eklesmelerinin uyumunu analiz eder.
degerlendirmek
D.2.3 | Gerekli goriildiigii durumda revize biitge ihtiyaclarini raporlar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Ac¢iklama
E11 Kurulus genel yonetim politikalarina (vizyon, misyon, ilke ve degerler, temel
. .. - stratejiler ve benzeri) gore, ise alim politikasini olusturur.
E1 Ise alim politikasin
hazirlamak E12 Ise alim politikasinin, kurulus genel yonetim politikalarindaki degisikliklere gore
- giincel tutulmasini saglar.
; : - Ise alim yontemi/kanallar1 (danismanlik firmalari, kariyer siteleri, {iniversiteler,
Ise alim sistemini P . .
olusturmak E21 Tiirkiye Is Kurumu, gazete ilani, e-posta gruplari ve benzeri), araglarim (sinav, test,
E - kisilik envanteri ve benzeri) ve is akisinda kullanilacak dokiiman 6rneklerini (personel
talep formu, is bagvuru formu ve benzeri) ve arastirmalari inceler.
Ise alim prosediiriinii .
E.2 h$az1rlam2k E29 Ise alim politikasina ve yapilan arastirma sonuglarina gore, uygulanacak personel
- secim siirecinin, yonteminin ve araglarinin belirlenmesini saglar.
Ise alim politikas1 dogrultusunda ise alim prosediiriiniin ve gerekli dokiimanlarin (is
E.2.3 | akis semasi, personel talep formu, is bagvuru formu, gériisme degerlendirme formu ve

benzeri) taslaklarini inceleyerek son durumuna getirir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
F.1.1 | Tedarikgi firmalari, kurulus insan kaynaklar1 politikasina gore arastirir.
F1 Tedarik¢i firmalar ile temas
' kurmak £12 Kurulusun satin alma prosediiriine gore ilgili tedarikgilerle goriismenin yapilmasini
- saglar.
Dis kaynaklardan alinacak hizmetin (ise alim danigmanlik firmasi, kariyer sitesi,
F.2.1 |kisilik envanteri/testi ve benzeri) sartnamesini ilgili birimlerle koordine ederek
hazirlar.
F.2.2 | Sartnameye gore tedarikgilerden teklif talep eder.
F23 Alnan tekliflerin sekil (zamanlama, istenen belgeler ve benzeri) ve igerik (hizmetin
Dis kaynaklardan ) Hizmet satin alma siireclerini ihtiyaglara uygunlugu ve benzeri) kontroliinii yapar.
almacak hizmetleri . yiiriitmek
= koordine etmek Eo4 Alman teklifleri, hizmetin igerigi, kalitesi ve mali boyutlar ile degerlendirir /
- degerlendirmesine katilir.
Dis kaynaklardan alinacak hizmet s6zlesmesinin yapilmasi igin tedarikgiye firma
F25 |. > b
ihtiyaglarini tam ve dogru olarak aktarir.
£26 D1s kaynaklardan alinacak hizmetin s6zlesmesinin sartnameye uygun olarak
- yapilmasini koordine eder.
F.3.1 | Alinan hizmetlerin sdzlesme hiikiimlerine uygunlugunu izler.
. . L £392 Hizmet performansini, toplanan veriler (ortalama personel bulma siiresi, adaylarin
F3 glrﬁg;(et sbzlesmesini takip - secilme orani, ilan bagvuru sayisi ve benzeri) vasitasiyla degerlendirir.
£33 Gerektiginde hizmet performans sonuglarina gore hizmetin iyilestirilmesi ve

stirdiirlilmesine yonelik oneriler yapar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Ac¢iklama

Ilgili yoneticilerden gelen personel taleplerinin (pozisyon, nitelik, termin, haklar ve
G.1.1 | gerekgeler, biitge ve gorev tanimu ve benzeri) kurulus prosediirlerine uygunlugunu
kontrol eder.

G.1.2 | ise alim prosediiriine gore is profilini ilgili yoneticiyle hazirlar.

Ozel istihdam biirosuna bagli ¢alisma durumunda, personel alimina aracilik ettigi

G.13 kurulusun IK béliimii/ydneticileri ile koordine ederek is profilini netlestirir.

G.1 Is ilan1 hazirliklarii yapmak

Ise alim hazirliklarmi
yiiriitmek G.1.4 |Belirlenen se¢im yontemine gore uygun araglarla (i¢ duyuru, kariyer sitesi, gazete

ilan1) potansiyel adaylara ulagmak i¢in 6n ¢aligmalari yapar.

G.1.5 |Ise alim siireci uygulamalarim takip ederek, kurulus politikas1 dogrultusunda
ylritiilmesini saglar.

G.2.1 | Hazirlanan ilanin ilgili kanallarda verilmesini saglar.

G.2 Aday havuzunu olusturmak
G.2.2 |ilana gelen basvurularin takibini yapar/ yaptirir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod |Ad: Kod |Ad: Kod | Aciklama
H.11 Olusan aday havuzundaki tiim 6zge¢cmis ve bagvuru formlarini, is profilindeki bilgiler
- dogrultusunda 6n incelemeye tabi tutarak uygun adaylar belirler.
Gortisme hazirliklarini a .. e et e
H.1 yapmak H.1.2 | On inceleme sonucuna gore olusturulan aday listesini ilgili yoneticiyle paylasir.
H.13 Isgiicii talebine uygun adaylarin belirlenmesine ve varsa ydnetici yorumlarina gore 6n
o goriismeye /se¢im goriismesine ¢agrilacak adaylarin listesini olusturur.
Kurulusun ige alim politikasi ve ilgili pozisyonun 6zelliklerine gore ise alim siirecinde
H.2.1 |kullanilacak olan gériisme yontemini ve araglari (Kisilik envanterleri, degerlendirme
merkezi, ve benzeri) tespit eder.
Gériisme siirecini H22 A_da_yl ve se¢im goriismesinde ilgili yoneticiyi goriisme yeri ve zamam konusunda
o o . bilgilendirir.
H yiiritmek Goriigme organizasyonu
H2 yapmak H2.3 Secim goriigmesinde goriigme takviminin son halini ilgili yoneticilere
7| gonderir/gonderilmesini saglar.
Ho2a4 |GOrisme i¢in uygun ortamin (Sessiz, rahat, ikrama uygun ve benzeri) hazirlanmasini
7 | saglar.
H25 Goriigmede kullanilacak dokiimanlari (is profili, 6zge¢mis, is bagvuru formu, gériisme
"7 | sorular1, degerlendirme formu ve benzeri) hazirlar.
H.3.1 | On goriismeleri belirlenen goriisme takvimine gére yapar.
H.3 Goriismeyi gerceklestirmek
H.3.2 Isin ve béliimiin ihtiyacina uygun adayin bulunabilmesi i¢in ilgili yoneticinin griisme
o ve degerlendirme stirecine katilmasini saglar.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2018

Sayfa 16




Ise Alim Uzmani (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standardi

13UMS0317-6 / 15.08.2018 / 01
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler

islemler

Basarim Olgiitleri

Kod | Adi

Kod

Ad1

Kod

Aciklama

Gortsme sonrasi teklif
siirecini Yiiriitmek

Belirlenen adaylarin bildirdigi referanslar ve/veya énceki isyerlerindeki yonetici/iK

1.1 birimleri ile goriiserek verdigi bilgilerin dogrulugunu arastirir/aragtirilmasini saglar.
- Calistig1 veya aracilik ettigi kurumun ige alim politikasi kapsaminda olusturulmus
Aday referans/bilgi N e . SR .
1.1 . 1.L1.2 | referans kontrol formlarini, yaptig: referans goriismelerinden elde ettigi bilgilere gore
kontrollerini yapmak
doldurur.
113 Referans goriismeleri ile adayin pozisyona ve kurum kiiltiiriine uygunlugunu
- degerlendirerek ilgili yoneticiye/aracilik ettigi kuruma gonderir.
Aday hakkinda elde edilen tiim bilgileri (gériisme sonuglari, sinav/test sonuglari,
121 referans aragtirmasi sonuglari, 6zel istihdam biirosu raporlar1 ve benzeri) derleyerek
- kurulus prosediiriine gore ilgili kisilerin katilimiyla is teklifi yapilacak adayin ve
yedeklerinin segilmesini koordine eder.
Is teklifini {icret ve yan haklardan sorumlu kisi ya da birimle gériiserek, kurumun
1.2.2 | prosediirleri ve bagvurulan pozisyon i¢in belirlenmis kriterler dlgiisiinde is teklifinin
1.2 Is teklifi yapmak hazirlanmasini saglar.
1.2.3 | ise alinmasina karar verilen adaya, kurulus politikasina gére is teklifi yapar.
1.2.4 | Teklifin kabul edilmemesi durumunda siradaki adayla ilgili teklif stirecini yiiriitiir.
125 Teklifi kabul eden adaya IK politikas1 ve mevzuat dahilinde hazirlamasi gereken

evraki bildirir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod |Ad1 Kod |Adi Kod | Aciklama
311 Aday ise baslamadan once ilgili birimlerle iletisim kurarak ¢alisma ortam ve diger
o hazirliklarin (masa, telefon, kartvizit ve benzeri) yapilmasini saglar.
J1.2 Adayn hazirladigi belgeleri ilgili birime yonlendirerek kontroliiniin yapilmasin
- saglar.
313 Ise alim prosediiriine gore ise alinan personelin kurulus igi ilgili kanallar1 kullanarak
_ - duyurusunu yapar.
31 Ise baslama siirecini ]
: yiiriitmek 314 Ise alinan personelin ise uyum ve is bagi programinin gergeklesmesi igin ilgili
- birimleri (egitim birimi, ise baslayacag: boliim ve benzeri) bilgilendirir.
J Ise ghm sonrast J15 Ise alinan adayin deneme siirecinin IK politikasina gore degerlendirilmesi igin
faaliyetleri yiiriitmek - performansinin ilgili yonetici ve 6zliik isleri ile takip edilmesinde iletisimi saglar.
Kapanan pozisyonlardan sonra, bagvuran/ is goriismesine gelen ve uygun bulunmayan
J.1.6 | adaylara kurulus politikalarina gore ilgili iletisim kanalin1 kullanarak bilgilendirme
yapar.
J.2.1 | IK prosediirleri dogrultusunda isten ayrilacak personel ile ¢ikis goriismesi yapar.
J2 isten cikis siirecini yiiriitmek | J-2.2 | Cikig goriismesi sonuglarini, sebeplerini ve degerlendirmelerini belirterek raporlar.
323 Cikis goriismeleri sonunda kurulus ile ilgili tespit edilen sorunlari ve iyilestirici

faaliyet Onerileri hazirlar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
K.1.1 | Kisisel kariyer hedeflerine gore donemsel mesleki gelisimini planlar.
Bireysel mesleki K.1.2 | Ise alim siiregleri ile ilgili yeni yontem, yaklagim, egilim ve teknolojileri takip eder.
K.1 | gelisimini saglamak
Mesleki gelisim K.1.3 | Hizmet verdigi alan ve sektordeki gelismeleri ve mevzuati takip eder.
K faaliyetlerinde
bulunmak K.1.4 | Meslegi ile ilgili seminer, konferans, panel, galistay ve benzeri faaliyetlere katilir.
Meslektaslarinin K.2.1 | Calisma yontemi ve deneyimleri hakkinda meslektaslariyla bilgi paylasiminda bulunur.
mesleki gelisimine
K.2 | ve paydaslarin
gelisimine destek K22 Mesleki konularda meslektaslarina ve/veya hizmet verdigi kurulustaki personele yetkinliklerine
vermek - uygun egitimler verir.
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3.2.  Kullanilan Arac, Gere¢ ve Ekipman

1. Bilgisayar ve ilgili yazilimlar1 ile donanimlari (yazici, tarayici ve benzeri)
2. lletisim araglar (telefon, tele-konferans sistemleri, faks, internet ve benzeri)

3. Kaynak ve uygulama dokiimanlari ile kirtasiye malzemeleri (genel formlar,
prosediirler, is talimatlari, is s6zlesmeleri, sunumlar, egitim notlar, kitapgiklar,
yonergeler ve benzeri)

4. Ofis ve goriisme salonu donanimlari (fotokopi makinesi, evrak imha cihazi, evrak
dolabi, projeksiyon cihazi ve benzeri)

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

3.3.  Bilgi ve Beceriler

Arastirma ve raporlama bilgi ve becerisi

Ekip yonetimi becerisi

Etkin iletisim (kisisel, kisilerarasi, orgiitsel) teknikleri bilgi ve uygulama becerisi.
Genel planlama ve organizasyon becerisi

IK bilgi sistemi programlar1 kullanim bilgi ve becerisi

Ileri ise alim siireci (siireglerle ilgili alt yap1) bilgi ve uygulama becerisi

N o a kw0 D e

Ileri segme — degerlendirme teknikleri (davranis bazli miilakat teknikleri,
degerlendirme merkezi uygulamalari, kisilik envanterleri yorumlama ve benzeri) bilgi
ve uygulama becerisi.

8. ISG ve cevre koruma dnlemleri bilgisi

9. Kalite bilgisi

10. Kisilik tipleri ve davranis tarzlari bilgisi

11. Kurulus IK politikalar1 ve prosediirleri bilgisi

12. Meslege iliskin yasal diizenlemeler bilgisi

13. Temel biit¢eleme bilgisi

14. Temel ¢alisma mevzuati bilgisi

15. Ulusal meslek standartlar1 ve ulusal yeterlilikler bilgisi

16. Zaman yonetimi becerisi
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3.4. Tutum ve Davranislar

Calisma zamanini etkili ve verimli kullanmak

Cevre korumaya kars1 duyarli olmak

Cevre, kalite ve ISG kurallarma uymak

Degisime agik olmak ve degisen kosullara uyum saglamak
Deneyimlerini ig arkadaglarina aktarmak

EKip i¢inde uyumlu ¢alismak

Genel is etigi kurallarina uygun hareket etmek

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

© © N o g kB~ w N PF

Siire¢ kalitesine 6zen gdstermek
10. Siiregleri iyilestirici ve gelistirici onerilerde bulunmak

11. Uygun (sozli ve s6zlii olmayan) iletisim becerileri sergilemek
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4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIRME

Ise Alim Uzmani (Seviye 6) meslek standardini esas alan ulusal yeterliliklere gore
belgelendirme amaciyla yapilacak 6l¢me ve degerlendirme, gerekli sartlarin saglandigi 6lgme
ve degerlendirme merkezlerinde yazili ve/veya sozlii teorik ve uygulamali olarak
gergeklestirilecektir.

Olgme ve degerlendirme yontemi ile uygulama esaslari bu meslek standardma gore
hazirlanacak  ulusal yeterliliklerde detaylandirilir. Olgme ve degerlendirme ile
belgelendirmeye iligkin islemler 15/10/2015 tarihli ve 29503 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Mesleki Yeterlilik Kurumu Sinav, Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme
Yonetmeligi ¢ercevesinde ylriitiiliir.
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Ek: Meslek Standardi Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar
1. Meslek Standardi Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi Ekibi:

Asena Yaliniz, Teknosa i¢ Ve Dis Ticaret A.S.-Genel Miidiir Yardimcis1 —insan Kaynaklari
Ayse Seker, ilbak Holding-Insan Kaynaklar1 Direktorii

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

Caglar Cabuk, Caglar Cabuk Egitim Ve Y0onetim Hizmetleri-Egitmen, Profesyonel Kog
Esra Tiilii, Tkpaylasim.com-Egitim Danismani

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

Figen Karabulut, Finans Emeklilik Ve Hayat A.S.-Insan Kaynaklar1 Yonetmeni

Mine Cinar, inteltek -insan Kaynaklar1 Y&netmeni

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

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

Sadiye Secilmis, Ge Marmara Technology Center Miih.Hizmetleri Ltd.-Ik Uzman1
Suna Erkaya, Petrol Ofisi A.S.-ik Uzman

Sebnem Ergiil, IMKB-Personel Miidiir

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

Tugba Ozkabake1, Serbest Ik ve Yénetim Danismani

Ugur Zel, Shl Tiirkiye-Danigman - Egitmen

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

2. Teknik Cahisma Grubu Uyeleri

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

3. Goriis Istenen Kisi, Kurum, Kuruluslar

Ankara Sanayi Odas1

Devlet Personel Baskanlig:

Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Ege Bolgesi Sanayi Odas1

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

Hacettepe Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
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Hak Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Istanbul Sanayi Odasi

Kariyer Danmigsmanlig1 ve insan Kaynaklarini Gelistirme Dernegi

Kariyer.net

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

Mesleki Egitim ve Kiiciik Sanayi Destekleme Vakfi

Ortadogu Teknik Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Ozel Istihdam Biirolar1 Dernegi

Profesyonel Danismanlar Dernegi

T.C. Aile ve Sosyal Politikalar Bakanlig1, Oziirlii ve Yash Hizmetleri Genel Miidiirliigii
T.C. Bagbakanlik, idareyi Gelistirme Baskanlig

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

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 Bagkanlig1

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 Bakanligi, Yenilik ve Egitim Teknolojileri Genel Miidiirliigii
Tiirk Akreditasyon Kurumu

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Thracatgilar Meclisi

Tiirkiye Istatistik Kurumu

Tiirkiye Is Kurumu, Isgiicii Uyum Dairesi Baskanlig1

Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Kalite Dernegi

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi

Yenibiris.com

Y6netim Danigmanlart Dernegi

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi
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4. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

A. Saygin BABAN,
Ayse ERIM,

Hasan GENCER,
Stikran 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 Bagkanlig)

Atakan CELIK,
Konfederasyonu)

Ceyhun TOPCU,
Aytug BALAMAN,
Ekin Sar1 AKALIN,

Elif YILDIRIM,
Siileyman ARIKBOGA,

5. MYK Yonetim Kurulu

Adem CEYLAN

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

Celal KOLOGLU

Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar

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 Bakanlig1
Temsilcisi)

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

Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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