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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

CALISAN REHBERI: Performans yonetim siirecinde performansi degerlendirilecek
kisilerin siire¢ ve sorumluluklar1 hakkinda bilgilendirildigi rehberi,

DEGERLENDIRME FREKANSLARI: Performans degerlendirme sistemi iginde elde
edilen puanlar ile puan grubu basamaklarini ve puan sayilarini gosteren dagilima,

GECERLILIK: Performans yonetim sisteminde kullanilan herhangi bir dlgme aracinin
Olgmeyi planladigi  ozellikleri  gergekten Olgiiyor olmasini, Ol¢iim  sonuglariyla
gbzlemlenebilen sonuclarin tutarli olmasini,

GUVENILIRLIK: Performans yonetim sisteminde kullanilan herhangi bir 6lgme aracinin,
neyi Olgiiyorsa bunu her defasinda hicbir i¢ ve dis sarttan etkilenmeden ayni sekilde
Olgmesini,

HEDEF BAZLI PERFORMANS SISTEMI: Ast ve iistiin bir araya gelerek astin kisisel
hedeflerini igeren, siirecin kisisel 6zelliklere degil, sonuglar iizerine yogunlastigi performans
sistemini,

IK BILGI SISTEMI: Bir kurulusun insan kaynaklar siirecinin etkin bir bigimde islemesine
yardim etmek i¢in kurulusun tiim insan kaynaklari faaliyetleri ve galisanlariyla ilgili verilerin
toplanmasi, saklanmasi, giincellestirilmesi, analiz edilmesi, stratejik ve yonetsel kararlar
verilmesine yardimci olacak bigimde bilgiye doniistiiriilmesini saglayan bilgi sistemi,

IK: Insan Kaynaklarmni,

ISCO: Uluslararasi Standart Meslek Siniflama Sistemini,

ISG: Is Saglig1 ve Giivenligini,

KARMA PEFORMANS YONETIM SISTEMI: Yetkinlik, hedef ve kriter bazh

uygulamalarin birlikte yiiriitiildiigli performans sistemini,

KRITER BAZLI PERFORMANS SiSTEMI: Isgiicii, verimlilik, zaman, maliyet, ciro, kar
vb. kriterlere bagl elde edilen sonuglara dayali performans sistemini,

PERFORMANS DEGERLENDIRME REHBERI: Performans degerlendirme donemi
icinde, yoneticilerin ¢alisanlarin performanslarini degerlendirirken “Kime”, “Nasil”, “Ne
zamana kadar” sorularina cevap bulabilecegi prosediir formatinda aciklamali olarak
yonlendiren bir dokiimani,

PERFORMANS DEGERLENDIRME YONTEMLERI: Calisanin belli bir dénemdeki
performansini, kendisine verilen hedefleri, kendisinden beklenen yetkinlikleri ve/veya
kurulusun belirledigi bir takim kriterleri baz alarak, bunlarin birini veya bir ka¢in1 kullanarak
belirlemek i¢in kullanilan yontemleri,
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PERFORMANS DEGERLENDIRME: Gergek (6lciilen) performans ile istenen performans

seviyesi arasindaki “agiklig1” (farki) belirlemeye yarayan siireci,

PERFORMANS YONETIM SISTEMI (PYS): Bireyleri, kendi potansiyellerinin farkina
varmalarini saglayacak sekilde motive ederek organizasyonlardan, takimlardan ve bireylerden
daha etkin sonuglar almak i¢in iizerinde anlasmaya varilmis amaglar, performans standartlari,
hedefler, 6l¢lim, geri bildirim, 6diillendirme/onurlandirma agamalarindan olusan sistematik
yoOnetim aracini,

PERFORMANS: Bir isi yapan bir bireyin, bir grubun, bir birimin ya da organizasyonun o
isle amaglanan hedefe yonelik olarak nereye varabildigi, baska bir deyisle neyi
saglayabildiginin nicel ve nitel olarak degerlendirme sonucunu,

RiSK DEGERLENDIRMESI: isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek tehlikelerin
belirlenmesi, bu tehlikelerin riske doniismesine yol agan faktorler ile tehlikelerden
kaynaklanan risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin
kararlagtirilmas1 amaciyla yapilmasi gerekli ¢caligmalari,

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

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

YETKINLIK BAZLI PERFORMANS SISTEMI: Niteliksel, davranis gelisimine énem
veren, gelisim odakli performans sistemini

ifade eder.
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1. GIRIS

Performans Uzmani (Seviye 6) ulusal meslek standardi 5544 Sayili Mesleki Yeterlilik
Kurumu (MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan 5/10/2007 tarihli ve 26664
saylli Resmi Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarinin Hazirlanmasi Hakkinda
Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi Gazete’de yayimlana Mesleki
Yeterlilik Kurumu Sektor Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda

Yonetmelik hiikiimlerine gére MYK’ nin gorevlendirdigi Tiirkiye Insan Yonetimi Dernegi
(PERYON) tarafindan hazirlanmistir.

Performans Uzmani (Seviye 6) ulusal meslek standardi, sektordeki ilgili kurum ve
kuruluslarin goriisleri alinarak degerlendirilmis, MYK Is ve Sektér Komitesi tarafindan
incelendikten sonra MYK Yo6netim Kurulunca onaylanmistir.
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2. MESLEK TANITIM
2.1. Meslek Tanim

Performans Uzmani (Seviye 6), calisanlarin performansinmi 6lgmek ve iyilestirmek amaciyla
performans yonetim sistemini olusturmaya katkida bulunan, sistemin uygulanmasina iliskin
faaliyetleri yiirliten ve koordinasyonu saglayan, elde ettigi sonuglari raporlayarak insan
kaynaklar1 yoneticisi ve ilgili uzmanlarla paylasan ve sistemin iyilestirme faaliyetlerini
yiiriiten nitelikli kisidir.

Performans Uzman1 (Seviye 6), caligmalarini is sagligi ve gilivenligi ile ¢evreye iliskin
onlemleri alarak, kalite sistemleri ¢er¢evesinde yiiriitiir ve mesleki gelisim faaliyetlerinde
bulunur.

2.2.  Meslegin Uluslararasi Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri
ISCO 08: 2423 (Personel ve kariyer ile ilgili profesyonel meslek mensuplar)
2.3.  Saghlik, Giivenlik ve Cevre ile ilgili Diizenlemeler

2872 sayil1 Cevre Kanunu
5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

Ayrica, ISG ve gevre ile ilgili yiiriirliikte olan kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuata
uyulmasi esastir.

2.4. Meslek ile Tlgili Diger Mevzuat

4857 sayili Is Kanunu
6356 sayil1 Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu

Ayrica, meslek ile ilgili yiriirlikte olan kanun, tliziikk, yonetmelik ve diger mevzuata
Uyulmasi esastir.

2.5.  Cahisma Ortam ve Kosullar

Performans Uzmani (Seviye 6), ofis ortaminda ¢alisir. Calisma ortaminin; havalandirma-
1sitma-sogutma sistemlerini igeren, yeterli aydinlatma sistemine sahip, ergonomik ofis ara¢ ve
geregleri ile donatilmis, gerekli iletisim imkanlarini sunan alt yapiya sahip (internet baglantisi,
telefon, faks vb.) 6zellikte olmasi gerekir.

Performans Uzmani (Seviye 6), kurulus icindeki tiim calisanlarla, boliim yoneticileri ve
kurulus disindaki insan kaynaklar tedarikgileri ile iletisim halindedir. Gorevlerini yaparken
insan kaynaklar1 boliimiindeki diger calisanlarin yani sira; hukuk, muhasebe, biit¢e, finans,
kalite, is saglig1 ve giivenligi gibi diger birim ¢alisanlar1 ile koordineli olarak ¢alisir. Gorevi
ve projeleri dolayisiyla veya ¢alisanlarla etkin iletisim kurmak amaciyla zaman zaman
kurulusun diger boliimlerinde (fabrika, atolye, magaza vb.) bulunmasi ve farkli yerlesim
yerlerinde bulunan birimlerde alacagi gorevler amaciyla seyahat etmesi gerekebilir.
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Calismalarmi genellikle ofis ortaminda yaptigi igin meslek hastaligi ve is kazasi riski az
olmakla beraber kurulusun farkli b6liim ve birimlerinde ¢alismasi gerektiginde veya seyahat
gergeklestirdiginde, ¢alistigi mekanin riskleriyle karsi karsiya kalabilir.

2.6.  Meslege Iliskin Diger Gereklilikler

Meslege iliskin diger gereklilik bulunmamaktadir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 Sayfa 8
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3. MESLEK PROFILI

3.1. Gorevler, Islemler ve Basarim Olgiitler

Gorevler islemler Basarim Olciitleri

Kod | Adi Kod | Ad1 Kod | Aciklama

A.1.1 | Arag, gerec ve ekipmanlari talimatlara ve igyeri prosediirlerine uygun olarak kullanir.

Kisisel giivenlik ve giivenli )
Al calisma yontemlerini takip A.1.2 | Calisma ortaminin tehlikelerden uzak tutulmasina katki saglar.

etmek

Isyeri faaliyetlerinden kaynaklanan ve is saglig1 ve giivenligini tehlikeye diisiirebilecek

Al3 durumlara kars1 ilgili mevzuat ve standartlara gore gerekli 6nlemlerin alinmasini saglar.

A.2.1 | Risk degerlendirme ¢aligmalarina katkida bulunur.

ISGve gevre | A2 Riskleri degerlendirmek

korumaile A.2.2 | Karsilastig1 risk etmenlerini veya karsilagabilecegi olasi riskleri belirleyerek raporlar.
ilgili kurallar

takip etmek A.3.1 | Acil durumlarda ¢ikis veya kagis planlaria uygun hareket eder.

Acil durum planlarim

A3
uygulamak A32 Caligma ortaminda meydana gelen is kazas1 gibi acil durumlarda temel ilk yardim
e onlemlerinin alinmasini saglar.
A4l Calistig1 alanda ortaya ¢ikan gevresel atiklarin ve doniistiiriilebilir malzemelerin dogru yere
4. etilmesini salar.
A4 Cevre koruma standart ve tetiimesini saglar

yontemlerini uygulamak
A.4.2 | Kurulus kaynaklarini (enerji, sarf malzemeleri vb.) tasarruflu ve verimli bir sekilde kullanir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 Sayfa 9
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
B11 Sorumlulugundaki siireglerin giincel yasal mevzuata ve kurulus prosediirlerine uygunlugunu
B.1 Siireglerle ilgili mevzuati kontrol eder.
' uygulamak
B.12 Mevzuat/prosediir degisimlerine gore sorumlulugundaki siirecleri giincelleyerek ilgili
o caliganlar bilgilendirir.
Stireglerin B2 1 | Kurulusun hizmet kalite standartlarina uygun prosediirlerin olusturulmasinda yoneticisine
mevzuata, " | yardime1 olur.
kalite
B sistemine ve ) o . B.2.2 | Kurulus kalite yonetim ve hizmet gereklilikleri ile ilgili egitim faaliyetlerine katilir.
kurulus B2 Kalite yonetim sistemi ile
s ' ilgili faaliyetleri yiirtitmek
prosedur}erlne £ 4 yu B2.3 Egitimlerde edindigi bilgi ve becerilere gore mevcut bilgi ve becerilerini giincelleyerek
uygunlugunu =2 | yenilikleri uygular.
saglamak
B.2.4 | Periyodik olarak yiiriittigii faaliyetleri kurulus prosediirlerine gére raporlar.
Yapilan calismalarin kalitesini B.3.1 | Siireg, arag-gere¢ ve malzemelerin standartlara uygunlugunu denetler.
B.3
denetlemek
B.3.2 | Sorumluluk alanlarinda hatalar1 bularak raporlar.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Ac¢iklama
C.1.1 | Performans yonetimi siirecinde kullanilacak bilgi sisteminin alt yapisinin tanimlar.
C12 Siireg islemlerinde kullanilacak performans, pozisyon tanimlart gibi formatlara yonelik
" arastirmalarin yapilmasini ve raporlanmasini saglar.
C.1.3 | Arastirma sonuglar1 ve IK politikalar1 gergevesinde sistem alt yapisinin taslagini olusturur.
PYS’nin alt yap1 yonetimi ile
Cl1 ilgili faaliyet}I]eﬁ gﬁrﬁtmek c14 Sistem alt yapisi ile ilgili taslag ilgili birime ileterek sistemin kurulum g¢alismalarinin
- yapilmasini saglar.
C15 PYS’ nin bilgi sistemini kuran birimin ¢alismalarin1 kontrol ederek bilgi ve deneyimlerini
- aktarir.
Ilgili birimlerle ¢alisarak IK yonetim siirecleri ile ilgili kurumsal ve/veya hukuki
C1l6 S S . .
degisikliklerin bilgi sisteminin alt yapisina yansitilmasini saglar.
, co21 PYS’ nin uygulanabilmesi i¢in alt yap1 se¢imini (yazili basim ve elektronik tabanli) kurulus
I;YE yi'l . - prosediirlerine ve sistem alt yapisinin durumuna gore belirleyerek 1K onaya sunar.
1{o]] -

c ;ilssteml eri%in PYS’ nin olusturulmasi i¢in gerekli olan verileri uygulanacak yontem déahilinde hangi IK
yonetimini c2 PYS ile ilgili veri tabani C.2.2 | siirecinden gelecegini ve sisteme nasil yansitilacagini belirleyerek sistem taslagini olusturur ve
saglamak ' olugturma siirecini yiiriitmek ik yOnetimin onaymna sunar.

C23 PYS veri tabaniin diger alt sistemlerle (iicret, egitim ve gelistirme, terfi sistemleri vb.) IK
- politikasina uyumlu bir sekilde isletilebilmesi i¢in ilgili kisi/birimle ¢aligir.
PYS’ye sistemsel kayit yapan kisilerin dogru ve zamaninda kayit yapmalarini kontrol ederek,
C24 - . . N 5
gerekli miidahaleleri yaparak veri tabaninin giincel tutulmasini saglar.
C.3.1 | Performans yonetimi siirecine iligkin sistemsel degisiklikleri takip eder.
Performans yonetimi siireci ile ilgili donemsel degisikliklerin (yeni ¢aligan, egitim ihtiyag
C.3.2 | kayitlari, performans kriterleri vb.) takibini ve IK politikasina gore bilgi sistemine
c3 PYS ile ilgili verileri yansitilmasini saglar.
giincellemek C33 Gelen talepler dogrultusunda bilgi sisteminde tanimlanmis olan raporlama faaliyetlerinin
o gerceklestirilmesini saglar.
C34 IK bilgi sistemine ait arsivleme ¢alismalarinin IK politikalar1 dahilinde yapar/yapilmasini
e saglar.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014

Sayfa 11



Performans Uzmani (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standardi

14UMS0415-6 / 19.03.2014 / 00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
PerformaI}s yonetimi siirecine iliskin i¢ ve dig kaynak kullanimu ile ilgili (danigsmanlik
D.1.1 | giderleri, IK bilgi sistemi tedarikgisi, vb.) biitgeye girdi teskil edebilecek maliyet kalemlerini
arastirir.
D12 Kurulusun faaliyet alani, ¢alisan sayisi, ¢alisan profili verilerine ve uygulama yontemlerine
- gore performans yonetimi sistem planini yapar.
Performans yonetimi siirecine
Performans D.1 iliskin taslak biitceyi D13 Performans yonetimi siirecinde dig kaynak kullanimu ile ilgili ihtiyaglari (danigmanlik
yonetimi hazirlamak - firmalari, proje ¢aligsmalar1 vb.) performans yonetimi sistemine gore planlar.
SﬁreCine . . e . . . . - - -
iliskin D14 Dis kaynak kullanimu ile ilgili biitceye girdi teskil edecek maliyet verilerini toplayarak
D biitgeleme ve o degerlendirir.
raporlama i
faaliyetlerine D15 Toplanan veriler ve dngoriilen biit¢e parametreleri dogrultusunda biitce donemine ait taslak
destek vermek "™ | biitgeyi hazirlayarak onaya sunar
D.2.1 | Performans yonetimi faaliyetlerini biitceye uygun yiiriitiir.
D.2 5glf(i);n;{ai?gseygoerizzgéssrlrllr;zlrril;i D22 Tedarikgilere ait faturalarin ve 6demelerin sisteme kaydinin ve 6deme takibinin yapilmasini
degerlendirmek yapar.
D.2.3 | Gerekli goriildiigii durumda revize biitge ihtiyaglarini raporlayarak onaya sunar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
E11 Performans yonetimi siirecinde kullanilacak tedarikgi firmalar1 kurulus IK politikasina gére
E1 Tedarik¢i firmalar ile temas aragtirir.
' kurmak g1, | Satnalma prosediiriine ve IK politikasina gore ilgili tedarikgilerle goriismeleri
- yapar/yapilmasini saglar.
E21 Dis kaynaklardan alinacak hizmetin (danigmanlhik kurulusu, egitim kurumlar1 vb.)
- sartnamelerini kurulus politikalari dogrultusunda ilgili birimlerle koordine ederek hazirlar.
E.2.2 |Sartnameye gore tedarikgilerden teklif talep eder.
E23 Alnan tekliflerin sekil (zamanlama, istenen belgeler vb.) ve igerik (hizmetin ihtiyaglara
Dis i B . - uygunlugu) agisindan kontroliini yapar.
kaynaklardan E2 Hizmet satin alma siireglerini
E al_1nacak ) ylriitmek E24 Alnan teklifleri, hizmetin igerigi, kalitesi ve mali boyutlar1 ile degerlendirir/
hizmetleri - degerlendirmesine katkida bulunur.
koordine etmek
E25 D1s kaynaklardan alinacak hizmet sdzlesmesinin yapilmasi i¢in tedarik¢i firmaya ihtiyaglarini
- tam ve dogru olarak aktarir.
E26 Dis kaynaklardan alinacak hizmet sdzlesmesinin sartnameye uygun olarak yapilmasini
= koordine ederek kontroliinii yapar.
E.3.1 | Alinan hizmetlerin s6zlesme hiikiimlerine uygunlugunu izler.
Hizmetlerin degerlendirme E 32 fl"eda.rikg:ilerin hizmet performansini ilgili bilgi}eri (sistemin hluzll ve dogru galvlsmasu. .
E.3 Lo istenilen kirimlarda raporlama yapilmasinin saglanmasi vb.) diizenleyerek degerlendirir.
stirecini yiiriitmek
E33 Gerektiginde hizmet performans sonuglarina gore hizmetin iyilestirilmesi ve stirdiiriilmesine

yonelik Oneriler yaparak, onaya sunar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
F.1.1 | Veri arastirma ve siniflandirma islerinde dokiimantasyon ¢aligmalarini yapar.
F192 Kurum kiiltiiriine ve IK ydnetim politikasina uygun performans degerlendirme yontemini
o (hedef, yetkinlik, kriter bazli veya karma yontem) belirleyerek IK yoneticisinin onayina sunar.
PYS politikasinin F13 IK yénetim politikas1 ggrgevesinde P\.{'S’n'in' Qegerlendirme kriterlerini ¢alisanlarin farkli
F1 olusturulmast icin arastirma pozisyonlarina gore belirleyerek IK yoneticisinin onayina sunar.
yapmak Performans degerlendirme sisteminin sonuglarinmn IK siireglerine yansimasina ve kullanim
F.1.4 [|alanlarma (iicret, prim, terfi, 6diillendirme vb.) yonelik olarak IK yoneticisine dnerilerde
bulunur.
F15 PYS politikasinin, genel yonetim politikalarindaki degisikliklerini dikkate alarak ilgili
" giincellemelerin yapilmasini saglar.
Fo1 PYS ile ilgili IK alt sistemlerinden sorumlu kisi/birimler ve uygulayacak yéneticilerin
) o degerlendirmelerinin toplanmasini saglar. .
PYS’nin
olusturulmasina PYS’nin belirlenen iK politikalarma uygun olarak iliskili diger IK siiregleriyle entegre bir
F destek vermek £29 sekilde galigmasi gereken ana unsurlar1 (Kullanilacak yetkinlik setinin belirlenmesi/
(devami var) - olusturulmasi, hedef/yetkinliklerin agirliginin belirlenmesi, Kariyer plani vb.) belirleyerek
yOneticisinin onayina sunar.
F23 Kurulusun faaliyet alani, ¢alisan sayisi, ¢alisan profili verilerine, iletilen goriisler ve uygulama
- yontemlerine gére performans yonetimi sistem planini yaparak onaya sunar.
PYS’yi olusturan unsurlari . . . . T
F.2 belirlemek Eo4 Iletisim iginde bulunulacak kisiler ve birimler ile bunlarla goriisiilecek konular ilgili kisilere
- de danisarak belirler.
Fo5 PYS sistem degiskenleri dogrultusunda iletisim takvimini ilgili kisi/birimlerle mutabik kalarak
o hazirlar.
Tiim ¢alisanlarin PY'S sisteminin yonergelerini izleyerek performans degerlendirme siirecini
F.2.6 |sonuclandirabilmesi amaciyla iletisim takvimini i¢ iletisim kanallarinda duyurulacak sekilde
hazirlar.
E97 Iletisim takviminin uygulanmasini takip ederek gerekli durumlarda tarih degisikliklerini yapar

ve duyurur.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
Performans degerlendirme yontemine gore degerlendirme siirecinde kullanilacak kriterleri
F.3.1 |(yetkinlik, hedef vb.) her gérev/is grubu/pozisyon/seviye i¢in ilgili birim ve kisilerin
katkilariyla is sonuglarina gore belirler.
F.3 Pe_I'fOI‘l’n?.Il_S degerlendlrme Performans degerlendirme kriterlerinin gegerliligini teyit etmek ve son gdzden gecirmeleri
kriterlerini belirlemek F.3.2 S - . I -
yapmak amaciyla ilgili kisi ve birimlerin geribildirimlerini alir.
£33 Ilgili kisi ve birimlerden alinan geribildirimler dogrultusunda performans degerlendirme
e kriterlerini son haline getirerek yayilanmasini saglar.
PYS’nin PYS siirecinde yer alan tedarikgileri (damigmanlik kuruluslari, degerlendirme merkezleri, vb.),
= olusturulmasina F.4.1 |araglarini (performans sistemi yazilimy, kisilik envanteri vb.) ve is akislarinda kullanilacak
destek vermek dokiiman drneklerini inceler, IK politikasina uyarlayarak raporlar.
(devamu var)
Performans yonetimi politikasina ve yapilan arastirma sonuglarina gore, uygulanacak
F.4.2 9 . « L . .
performans degerlendirme yontemini ve araglariin belirlenmesine katkida bulunur.
F.4 PY'S prosediiriinii hazirlamak
Performans y6netim politikast dogrultusunda gerekli dokiimanlarin (performans degerlendirme
F.4.3 |sistem yonetmeligi, performans yonetim sozIigii vb.) taslaklarini hazirlayarak IK yoneticisinin
onayna sunar.
Fa4 Performans yonetim sistemi prosediiriinii kurulus igi iletisim kanallari ile (eposta, biilten,

intranet) tiim ¢alisanlara duyurur.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
Performans yonetim sisteminde kullanilan araglarin (soru formu, envanter, anket vb.)
F.5.1 |giivenirlik ve gegerliliklerini belirli araliklarla olarak 6lgerek istatistiki agiktan kabul edilebilir
seviyede olmasini saglar.
PYS’nin PYS verilerinin eiivenilirlik
= olusturulmasina E5 verrierinin guvent Irit F.5.2 PYS sonuclarini etkileyebilecek hatalari (degerlendiricilerden ve/veya sistemden kaynakli
destek vermek ve gegerliligini saglamak = hatalar) istatistiksel analiz yontemleri ve diger yontemler yardimiyla kontrol eder.
F.5.3 | Gerekli diizeltici tedbirleri alarak, ilgili birim ve ¢alisanlar1 bilgilendirir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
Gi1 PYS uygulama faaliyetlerine (gériismeler, geri bildirim siireci gibi) yonelik hazirlanan iletisim
" takvimini kurulus i¢i iletisim kanallarini1 kullanarak ilgili ¢alisanlara duyurulmasini saglar.
PY.S .uygula.masmg yénehk Performans degerlendirme déneminde ve tamamlandiginda yapilacak performans geribildirim
G.1 iletisim faaliyetlerini G.1.2 5 riismelerinin si cerik Sntemlerini tasarl
ariitmek gorlismelerinin siireg, igerik ve yontemlerini tasarlar.
PYS uygulamasina Y
yéneli_k iletisim ve G.13 Calisanlardan ve yonetimden gelen onerileri degerlendirerek PYS’nin islemesine katk1
G koo_rdlnasyo_n - saglayacak iyilestirmeleri yapar.
faaliyetlerini
yiiriitmek
G.2.1 |PYS uygulamalarinin sistem prosediirii dogrultusunda yapilmasini ilgili kisi birimlerle yiiriitiir.
PYS uygulamasina yonelik
G.2 koordinasyon faaliyetlerini
yliriitmek G292 PYS uygulamasina iligkin zaman iginde ortaya ¢ikan uygulamaya yonelik gelismeler ve

yapilabilecek iyilestirmeler hakkinda IK yéneticisini bilgilendirir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | A¢iklama
H11 PYS’nin etkin yiiriitiilebilmesi i¢in ihtiyag¢ duyulan egitimleri ve analizleri (organizasyon siire¢
=7 | ve kisi analizi) yaparak sonuglar1 ve hedef kitleyi sorumlu birim/kisiye aktarir.
o Caliganlardan ve yoneticilerden gelen ihtiyaglari ve PYS’ye yonelik analizleri de (galisan ve
H1 P}(tS uly gplalrln aSIIl a yonelik H.1.2 |birim bazinda degerlendirme frekanslari, yetkinlik profiller, hedef ulagma ytizdeleri vb.)
: cgitimicrin hazirianmasina dikkate alarak olas1 egitimleri, egitimcilerin belirlenmesine katki saglar.
PYS uygulamasini destek vermek — —
H destekleyecek H.13 P.l.anlana.n_ egitimlerde kullanilacak dokiimanlar1 ve araglar1 hazirlayarak ilgili kisi/birime
egitim faaliyetlerini yonlendirir.
planlayip yiiriitmek H.1.4 |PYS egitimlerinin uygulanmasini ilgili kisi/birimle iletisimi saglayarak takip eder.
PYS ile ilgili verilen H.2.1 | PYS uygulamasina yonelik iyilesmeleri ilgili birimle 6l¢iilmesini saglar.
H.2 egitimlerin etkinligini dl¢iip . o o o
raporlamak H.22 PYS egitimlerinin etkinliginin (bilgi, davranis ve kurumsal sonuglara etkisi gibi)

degerlendirmesini yaparak rapor halinde IK y&netimine sunar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Ag¢iklama
111 PYS verilerini IK yonetim politikasi ve PYS Uygulama Prosediiriine uygun bir sekilde veri
o tabanina girildiginin kontrol edilmesini saglar.
1.1.2 flgili birime verilerin muhafazasi igin gerekli bildirimleri yapilmasini saglar.
11 PYS verilerini toplayip ) . . .
. muhafaza etmek 113 PYS veri taba.ml.m lfqllanacak calisanlarin bllgllend1r11113651 i¢in kullanic1 kilavuzunu
hazirlayarak i¢ iletisim kanallarinda yayinlanmasini saglar.
114 [lgili birimlerin PYS uygulama prosediiriinde belirtilen sorumluluklarinin belirlenmesine ve
- bu sorumluluklarin yerine getirilmesine yardimeci olur.
121 Toplanan verileri istatiksel yontemler (degerlendirme Frekans dagilimi, grafikler vb.)
- kullanarak analiz eder.
1.2 PYS verilerini analiz edip 1.2.2 Analiz sonunda elde edilen bulgular1 raporlar.
o raporlamak
PYS verilerinin Performans degerlendirme dénemi sonunda yoneticisine PYS verilerine yonelik raporlar
| olusturulmasi 1.2.3
. hazirlar.
siirecini yiiriitmek.
131 PYS verilerinin prosediirler ve yetkileri dogrultusunda hangi birim ve kisilerle
e paylasilacagini belirler.
1.3.2 Belirlenen gizlilik ilkelerini ilgili birim/bireylere i¢ iletisim kanallari ile duyurur.
13 PYS verilerini ilgili
' birim/bireylere duyurmak 133 Belirlenen gizlilik ilkeleri dogrultusunda gerekli yetki ve tanimlamalarin sistem {izerinde
e yapilmasini saglar.
1.3.4 Gizlilik ilkesine aykir1 hareket edilmesi durumunda prosediirii cer¢evesinde islem yapar.
Performans sonuglari il 1.4.1 Performans degerlendirme ile ilgili itirazlar1 prosediiriine uygun yiirtitiir.
14 ;lfrl)lrln(;ekgerlendlrmelerl 1 4.2 Performans sisteminin uygulanmasi sonucu alian geri bildirimleri degerlendirip, 6nerileri

yoneticisine iletir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
J11 PYS’ye yonelik iyilestirme alanlarini belirler.
Kurulus i¢i ve disgindan
J.1 tyilestirmeye yonelik veri J.1.2 PYS’ye yonelik kiyaslama ¢aligmalari ve aragtirmalari yapar.
saglamak
J.1.3 Toplanan verileri iyilestirme ¢alismalar1 i¢in kullanir.
PYS iyilestirme 321 PYS’nin iyilestirilmesine yonelik uygulamalar planlayip organizasyon stratejileri ve
J calismalarini - prosediirleri ile uyumunu saglar.
yonetmek
12 fyilestirmeye yonelik J.2.2 Verilen kararlar dogrultusunda iyilestirme ¢alismalarini ilgili birim/kisilerle birlikte ytiriitiir.
' koordinasyonu yapmak
J.2.3 Sistemin iyilestirilmesine yonelik ¢aligmalarimi ilgili birim ve kisilere duyurur.
J.24 PY sisteminin iyilestirilmesi ile ilgili raporlar hazirlayip yonetime sunar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
Egitim planlamasi ve K.1.1 Egitim ihtiyaclarini ilgili birimlerden alir ve degerlendirir.
K.1 organizasyon ¢alismalarint
gergeklestirmek K.1.2 | Periyodik ve bir defaya 6zgii egitimleri zaman planlamasi agisindan degerlendirir.
Mesleki gelisim Bireysel mesleki gelisimi | ¢ 5 1 | Mesleki ve kisisel gelisim icin gerekli arastirma faaliyetlerini gerceklestirir.
K faaliyetlerini K 2 konusunda ¢aligsmalar
yuriitmek ' yapmak - Lo . . s
K.2.2 Performans yonetimi siireci ile ilgili yeni teknik ve geligsmeleri takip eder.
Astlarma ve diger K.3.1 Bilgi ve deneyimlerini birlikte ¢alistig1 kisilere yetki ve sorumluluklari dahilinde aktarir.
. liganl leki T L . o . -
K3 ga'lsan’ara mesiekl PYS ile ilgili ileri seviyede bilgilendirme ve egitimleri egitim boliimii desteginde ve/veya
egitimler vermek K.3.2 ..
kontroliinde uygular.
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3.2.  Kullanilan Arag, Gere¢ ve Ekipman

1.  Bilgisayar ve donanimlari (Yyazici, tarayici, harici bellek vb.)

2. [lletisim araglar (telefon, tele-konferans sistemleri, faks, internet erisim cihazlari vb.)

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

is s6zlesmeleri vb.)

4.  Kirtasiye malzemeleri (kagit, kalem, delgeg, tel zimba vb.)

5. Ofis araglari (fotokopi makinesi, projeksiyon cihazi, evrak imha cihazi vb.)

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

1.  Biitceleme bilgisi

2.  Etkin iletisim (kisisel, kisilerarasi, orgiitsel iletisim) teknikleri bilgisi ve uygulama becerisi

3. Farkliliklar1 yonetme bilgi ve becerisi

4.  Genel insan kaynaklari siirecleri bilgisi

5.  IK bilgi sistemi programlar1 kullanim bilgi ve becerisi

6.  Ileri seviyede performans degerlendirme teknikleri bilgi ve uygulama becerisi

7. ISG ve gevre koruma énlemleri bilgisi

8.  Kalite yonetimi sistemleri bilgisi

9.  Kiyaslama Bilgisi

10. Organizasyonel yap1, davranis ve sirket kiiltiiriinii analiz etme bilgi ve becerisi

11. Olgme ve degerlendirme araglar1 kullanim ve analiz bilgisi

12. Planlama ve organizasyon becerisi

13. Sozlesme ve tedarik yonetimi bilgisi

14.  Stres yonetimi bilgi ve becerisi

15. Temel ¢calisma mevzuati bilgisi

16. Ulusal meslek standartlaria ve ulusal yeterliliklere iliskin bilgi

17. Zaman yonetimi bilgi ve becerisi
3.4.  Tutum ve Davramslar

1.  Calisma zamanim etkili ve verimli kullanmak

2. Cevre, kalite ve ISG kurallarina uymak

3. Degisime acik olmak ve degisen kosullara uyum saglamak

4.  Ekip caligmasina yatkin olmak

5. Genel is etigi kurallarina uygun hareket etmek

6.  Isyerindeki ¢alisma prensiplerine uygun hareket etmek

7. Uygun (sozlii veya sozlii olmayan) iletisim becerileri sergilemek

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 Sayfa 22



Performans Uzmani (Seviye 6) 14UMS0415-6 / 19.03.2014 / 00
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIiRME

Performans Uzmani (Seviye 6) meslek standardini esas alan ulusal yeterliliklere gore belgelendirme
amactiyla yapilacak 6lgme ve degerlendirme, gerekli sartlarin saglandigr 6lgme ve degerlendirme
merkezlerinde yazili ve/veya sozlii teorik ve uygulamali olarak gerceklestirilecektir.

Olgme ve degerlendirme yontemi ile uygulama esaslar1 bu meslek standardina gore hazirlanacak
ulusal yeterliliklerde detaylandirilir. Olgme ve degerlendirme ile belgelendirmeye iliskin islemler
30/12/2008 tarihli ve 27096 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Mesleki Yeterlilik, Sinav ve
Belgelendirme Yonetmeligi ¢cergevesinde yiiriitiiliir.
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Not: Bu kisim Resmi Gazete’de yayimlanmayacaktir. Sadece MYK web sitesinde yer alacaktir.
Ek: Meslek Standard1 Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar
1. Meslek Standardi Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi Ekibi:

Asena Yalmiz, 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 Kaynaklari Danismani

Caglar Cabuk, Caglar Cabuk Egitim Ve Yonetim Hizmetleri-Egitmen, Profesyonel Kog
Didem Képriicii, Experian Bilgi Hizmetleri Ltd.-Insan Kaynaklar1 Y6neticisi

Esra Kemer Tiilii, [kpaylasim insan Kaynaklar1 Danismanlik -IK Danigmani, Profesyonel Kog
Firat Emre iz, Assan Aliiminyum San. Ve Tic. A.S.-insan Kaynaklar1 Y6neticisi

Melda Orcan, Kaizen Kogluk, Profesyonel Kog

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

Sadiye Secilmis, Ge Marmara Technology Center Miih.Hizmetleri Ltd.-Ik Uzman1

Sebnem Ergiil, IK Danigmani

Tugba Ozkabakgi, Cam Merkezi A.S. insan Kaynaklar1 Direktorii

Ugur Zel, UZEL Danigsmanlik, Egitim ve Kogluk - Akademisyen, Danisman, Y onetici Kogu
Nursen Usta, GG Soft Yazilim Hizmetleri Ltd. Sti.-Muhasebe Miidiirii
2. Teknik Cahsma Grubu Uyeleri

Ugur Zel, UZEL Danismanlik, Egitim ve Kogluk-Akademisyen-Danisman-Y 6netici Kogu
Sebnem Ergiil, IK Danigmani

Esra Kemer Tiilii, [kpaylasim insan Kaynaklar1 Damismanlik -IK Danigmani, Profesyonel Kog
3. Goriis Istenen Kisi, Kurum, Kuruluslar

Ankara Sanayi Odasi1

Devlet Personel Bagkanlig1

Ege Bolgesi Sanayi Odas1

Gazi Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

Hacettepe Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu
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Istanbul Sanayi Odas1

Kariyer Danismanlig1 ve insan Kaynaklarini Gelistirme Dernegi

Kariyer.net

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

Mesleki Egitim ve Kii¢iik Sanayi Destekleme Vakfi

Ortadogu Teknik Universitesi Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi

Osmangazi Universitesi, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Ozel istihdam Biirolar1 Dernegi

Profesyonel Danismanlar Dernegi

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

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

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

T.C. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi, Is Saghgi ve Giivenligi Genel Miidiirliigii
T.C. Glimriik ve Ticaret Bakanlig1, Personel Dairesi Bagkanligi

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

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

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

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

Tiirkiye Devrimci Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

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

Fehmi YERLIKAYA,
[brahim BILDIK,

Fatma Nur BASAYAR,
[lhan ERTURK,

Prof. Dr. Omer TORLAK,
Can Ozgiir YARDIMCI,
Ahmet SAGAR,

Ersin ARTANTAS,

Ekin SARI AKALIN
Siileyman ARIKBOGA,

Firuzan SILAHSOR,
Ayse Giilgin ERTEKIN
Fatma GOKMEN,

5. MYK Yonetim Kurulu

Bayram AKBAS,

Dog. Dr. Omer ACIKGOZ,
Prof. Dr. Mahmut OZER,
Bendevi PALANDOKEN,
Dr. Osman YILDIZ,
Mustafa DEMIR,

Baskan (Milli Egitim Bakanlig1)

BaskanVekili (Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
Uye (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig)

Uye (Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanlig1)

Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanlig1)

Uye (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu)

Uye (Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi)

Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)
Uye (Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)

Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Baskan Yardimcis1 Vekili (Mesleki Yeterlilik Kurumu)
MYK Uzman Yardimcist (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Sektor Komitesi Temsilcisi (Aile ve Sosyal Politikalar
Bakanligi-Engelli ve Yasli Hizmetleri Genel Miidiirliigii)

Baskan (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1r Temsilcisi)
Bagkan Vekili (Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi)

Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanlii Temsilcisi)

Uye (Meslek Kuruluslar: Temsilcisi)

Uye (Isci Sendikalar1 Konfederasyonlar: Temsilcisi)

Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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