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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

BIRIM: Bir kurulusun islevsel biitiinliigii olan yonetim birimlerinden (fabrika, sube vb.) her
birini,

BUTCE: Bir kurulusta kaynaklarin hangi yatirimlara veya etkinliklere ne oranda
kullanilacagini gosteren planlari,

DEGERLENDIRME: Ol¢me sonuglarmi belirli bir olgiitle kiyaslayarak olgiilen nitelik
hakkinda bir karara varma siirecini,

EGITIM IHTIYAC ANALIZI: Egitim ve gelisim alanlarim tespit etmek amaciyla,
kurumun hedeflerini gerceklestirebilmesi i¢in ¢alisandan bekledigi bilgi, beceri, tutumlar ile
calisanda var olan bilgi, beceri ve tutumlar arasindaki farki ortaya ¢ikaran ¢oziimleme
calismasini,

EGITIM PLANLAMA: Egitim faaliyetlerinin, gelecege yonelik olarak, var olan durumdan
saptanmis hedeflere ulasmak {izere, nigin, nerede, nasil, ne zaman ve kimler tarafindan,
kimlere yonelik yapilacagi konularinin tespit edilmesi; izlenecek yollarin, uygulanacak yon-
temlerin, kullanilacak kaynaklarin belirlenmesi siirecini,

EGITIM: Onceden saptanmis esaslara gore, insanlarin davranislarinda belli gelismeler
saglamaya yarayan planh etkinlikler siirecini,

EGITMEN: Egitim uzmanmin hazirladigi egitim programmimn uygulanmasindan sorumlu
olan, 6grenme siirecini yoneten, 6grenene eslik eden nitelikli kisiyi,

GERIBILDIRIM: Calisanlarin performanslart hakkinda bilgi sahibi olmalarini, giiglii
ozellikleri ile gelisim alanindaki 6zelliklerini gérmelerini saglayan yapici goriisme bigimini,

ISCO: Uluslararasi Standart Meslek Siniflamasini,
IC MUSTERI: Kurulus i¢inde ¢alisan kisileri,
IK: insan Kaynaklarini,

ISG: Is Saglig1 ve Giivenligini,

KARIYER YONETIMI: Calisanin kendi ilgilerinin, degerlerinin, gii¢lii ve gelisime agik
yonlerinin farkinda olduklari, isletmedeki is olanaklar1 hakkinda bilgi aldiklari, kariyer
amaglarini belirledikleri ve kariyer amaglarina ulagmak i¢in eylem planlar yaptiklar: siireci,

KARIYER: Bireylerin mesleksel pozisyonlarinin bir sonucu ya da kisinin yasami boyunca
edindigi ise iliskin deneyim ve etkinliklerle ilgili olarak algiladigi tutum ve davranislar
dizisini,

MULAKAT: Kurulusta bosalan ve/veya bosalacak pozisyonlar icin bagvuran adaylar ile
adayin 6zelliklerini, bagvurdugu pozisyona uygunlugunu, isteklerini, farkli ve {istiin yonlerini
ortaya ¢ikarmak i¢in soru-cevaplara dayali yiiz yiize goriisme seklindeki iletisim teknigini,

ORGANIZASYON: Belli bir hedefe ulasmak igin bir araya gelmis bireylerin yapilanma
seklini, bu bireylerin tamamini veya bir kurum, kurulus ya da teskilat,
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ORYANTASYON: Ise yeni baslayan personelin kurum kiiltiiriine, yeni gorev ve
sorumluluklarina, ¢alisma ortami ve is iliskisinde bulunacagi kisilere kisa siirede uyum
gostermesi i¢in planli bigcimde uygulanan etkinliklerin biitiiniinii,

OLCME: Ogrenme siirecindeki bireylerin belirli bir 6zelliklere sahip olup olmadiginin;
sahipse sahip olus derecesinin belirlenerek sonuglarinin sayi/sembollerle ifade edilmesini, bu
anlamda niteliklerin nicellestirilmesi islemini,

PERFORMANS DEGERLENDIRME: Calisanlarin belirli bir dénemdeki fiili basari
durumlarini belirlemeye yonelik ¢alismalari,

PERFORMANS YONETIMI: Kurumsal performansin gelistirilmesi amaciyla, ¢alisanlarimn,
stireclerin, boliimlerin performanslarini artirmaya yonelik faaliyetlerin tiimiinii,

PYS: Performans Yonetim Sistemini,

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

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

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

ifade eder.
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1. GIRIS

Insan Kaynaklar1 Eleman:1 (Seviye 4) ulusal meslek standardi 5544 sayili Mesleki Yeterlilik
Kurumu (MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan “Ulusal Meslek Standartlarinin
Hazirlanmas1 Hakkinda Yonetmelik” ve “Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin
Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine gore
MYK’nin gorevlendirdigi Tiirkiye Insan Yonetimi Dernegi (PERYON) tarafindan
hazirlanmustir.

Insan Kaynaklar1 Eleman1 (Seviye 4) ulusal meslek standardi, sektdrdeki ilgili kurum ve
kuruluslarin goriisleri alinarak degerlendirilmis, MYK Is ve Yonetim Sektér Komitesi
tarafindan incelendikten sonra MYK Yd6netim Kurulunca onaylanmistir.
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2. MESLEK TANITIMI
2.1. Meslek Tanim

Insan Kaynaklar1 Eleman:1 (Seviye 4), bir kurulusun insan kaynaklar1 siirecleri ile ilgili veri
girisi, yazili evrak igslemleri, dosyalama, raporlama, iletisim ve arastirma gibi operasyonel ve
sistemsel faaliyetlerin yiiriitiilmesine destek veren nitelikli kisidir.

Insan Kaynaklar1 Eleman1 (Seviye 4), calismalarini is saglig1 ve giivenligi, ¢evre koruma,
yasal mevzuat, kurulus prosediirleri ve Kkalite sistemleri ¢ergevesinde yiiriitiir; insan
kaynaklar1 siiregleri ile ilgili yonetim sisteminin olusturulmasina, dis kaynaklardan alinacak
hizmetlerin koordinasyonuna ve biitceleme ve raporlama faaliyetlerine destek verir; mesleki
gelisimine iliskin faaliyetlerde bulunur.

2.2. Meslegin Uluslararasi Simflandirma Sistemlerindeki Yeri

ISCO 08: 4416 (Personel isleri ile ilgili biiro elemani)

2.3. Saglik, Giivenlik ve Cevre ile ilgili Diizenlemeler

2872 sayili1 Cevre Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

[lkyardim Yénetmeligi

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

2.4. Meslek ile Tlgili Diger Mevzuat

4447 Sayili Issizlik Sigortas1 Kanunu
4857 Sayih Is Kanunu
6356 say1li Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu

Ayrica, meslek ile ilgili yiiriirliikte olan kanun, tliziik, yonetmelik ve diger mevzuata uyulmasi
esastir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2013 Sayfa 7



Insan Kaynaklar1 Eleman1 (Seviye4) ... [ /00
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

2.5. Calisma Ortam ve Kosullari

Insan Kaynaklari Eleman: (Seviye 4), ofis ortaminda calisir. Calisma  ortaminin;
havalandirma-isitma-sogutma sistemlerini iceren, yeterli aydinlatma sistemine sahip,
ergonomik ofis ara¢ ve gerecleri ile donatilmis, gerekli iletisim imkanlarini sunan alt yapiya
sahip (internet baglantisi, telefon, faks vb.) 6zellikte olmas1 gerekir.

Insan Kaynaklar1 Eleman: (Seviye 4), kurulus icindeki tiim ¢alisanlarla, boliim yoneticileri ve
kurulus disindaki insan kaynaklar tedarikgileri ile iletisim halindedir. Gorevlerini yaparken
insan kaynaklar1 boliimiindeki diger ¢alisanlarin yami sira; hukuk, muhasebe, biitce, finans,
kalite, is saglig1 ve giivenligi, isyeri hekimi gibi diger boliim ¢alisanlari ile koordineli olarak
calisir. Gorevi ve projeleri dolayisiyla veya ¢alisanlarla etkin iletisim kurmak amaciyla zaman
zaman kurulusun diger boliimlerinde (fabrika, atdlye, magaza vb) bulunmasi ve farkli
yerlesim yerlerinde bulunan birimlerde alacagi gorevler amaciyla seyahat etmesi gerekebilir.

Insan Kaynaklar1 Eleman: (Seviye 4), calismalarmi daha g¢ok takim halinde yiiriitiir.
Genellikle ofis ortaminda ve ekranli araglarla ¢alistig1 icin bunlara yonelik meslek hastaliklar
riskleriyle kars1 karsiya kalabilecegi gibi, kurulusun farkli bolim ve birimlerinde calismasi
gerektiginde veya seyahat gergeklestirdiginde, ¢alistigi mekanin riskleriyle de karsi karsiya
kalabilir.

2.6. Meslege Iligkin Diger Gereklilikler

Meslege iliskin diger gereklilik bulunmamaktadir.
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3. MESLEK PROFILI

3.1.  Gérevler, islemler ve Basarim Olciitleri

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri

Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama

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

Kisisel giivenlik ve giivenli A 12

. LeT Calisma ortaminin tehlikelerden uzak tutulmasina katki saglar.
Al calisma yontemlerini takip

etmek Isyeri faaliyetlerinden kaynaklanan ve is saglig1 ve giivenligini tehlikeye diisiirebilecek

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

A.2.1 | Risk degerlendirme ¢alismalarina katkida bulunur.

A2 Riskler degerlendirmek

ISG . . . . . S
Ve GEVIE A.2.2 | Karsilagtig1 risk etmenlerini veya karsilasabilecegi olasi riskleri belirleyerek raporlar.
A koruma ile ilgili

lgzlr;agll(arl takip A.3.1 | Acil durumlarda ¢ikis veya kagis prosediirlerine uygun hareket eder.

A3 Acil durum prosediirlerini

' uygulamak A3.2 Calisma ortaminda meydana gelen is kazasi gibi acil durumlarda temel ilk yardim
e onlemlerinin alinmasini saglar.
A4l Calistigi alanda ortaya ¢ikan ¢evresel atiklarin ve doniistiiriilebilir malzemelerin dogru
na Cevre koruma standart ve o yere iletilmesi i¢in organizasyonu yapar.
yORQglerini uygularii@ A4 Kurulus kaynaklarini (enerji, sarf malzemeleri vb.) tasarruflu ve verimli bir sekilde

kullanir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama

B11 Sorumlulugundaki siireclerin giincel mevzuata ve kurulus prosediirlerine uygunlugunu
o kontrol eder.

B.1 Siireglerle ilgili mevzuati
' uygulamak
B.12 Mevzuat/prosediir degisimlerine gore siirecleri dokiimantasyonlarini giincelleyerek ilgili
calisanlar1 kurulus i¢i kanallarla duyurur.
Stireglerin yas_al B2.1 Kurulusun hizmet kalite standartlarina uygun prosediirlerin olusturulmasinda
mevzuata, kalite " | yoneticisine yardimci olur.
sistemine ve
B kurulus Kalite yonetim sistemi ile B.2.2 | Isletmenin kalite yonetim ve hizmet gereklilikleri ile ilgili egitim faaliyetlerine katilir.
prosedﬁrlerine B.2 llglll faaliyetlerin
uygunlugunu yuriitiilmesine destek olmak | g 2.3 | Egitimlerde edindigi bilgi ve becerilere gdre mevcut bilgi ve becerilerini giincelleyerek
saglamak yenilikleri uygular.

B.2.4 | Periyodik olarak yiiriittiigii faaliyetleri kurulus prosediirlerine gére raporlar.

B.3.1 | Siireg, arag-gere¢ ve malzemelerin standartlara uygunlugunu denetler.
Yapilan galismalarin

B.3 L
kalygsini denciggek B.3.2 | Sorumluluk alanlarinda saptanan hatalari, bularak raporlar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama

IK siirecinde kullanilacak bilgi sisteminin alt yapisinda olmasi gereken boliimleri ve
C.1.1 | siireg islemlerinin formatini (aday veri tabani, egitim, performans, organizasyon semast,

Sistem alt yapistyla ilgili gorev tanimlari, sistem akisi vb. ) arastirarak raporlar.
¢l veri giris stirecini yiiriitmek .
C12 Ilgili birim/uzmanin verdigi bilgiler dahilinde ilgili béliimlerin veri girisini yaparak,
) - sistemle deneyimlerini raporlar.
IK bilgi
C SISLechlﬁtl:llln Tiim IK siireglerine iliskin sistemsel degisiklikleri (organizasyon semasi, unvan _

su 51 i C.2.1 | degisiklikleri, egitim katilimlar1 vb.) takip ederek sistem tizerinde ilgili veri girigini IK
saglama politikasina gore belirlenen siirede yapar.

C2 IK siiregleri ile ilgili veri

girislerini yapmak c22 IK bilgi sisteminde tammlanmis olan raporlama faaliyetlerini gelen talepler
- dogrultusunda gerceklestirir.

C.2.3 | Tiim IK bilgi sistemine ait arsivleme islemini IK politikalar1 dahilinde yapar.
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Gorevler

islemler

Basarim Olciitleri

Kod Ad1

Kod Ad1

Kod

Aciklama

IK siireclerine
iligkin biitceleme
D ve raporlama
faaliyetlerine
destek

vermek

IK siireglerine iligkin planlar (personel ihtiyag analizi, egitim ihtiyag analizi verileri vb.)

D.1.1 | ve 6ngoriilen biitge parametreleri dogrultusunda biitge dénemine ait maliyet kalemlerini
aragtirir.
D1 IK siireclerine iliskin taslak '
biitce hazirlanmasina destek | D-1.2 | Thtiyag analizi verilerine gore biitceye girdi teskil edecek verileri toplar.
vermek
D13 IK ihtiyac analizi bilgilerine gore IK siireclerine gére biitceye girdi teskil edecek verilerin
"7 | aragtirarak raporlar.
D.2.2 Tiim IK siireclerine ait tedarik¢i ve hizmet alimina iliskin faturalarin sisteme kaydinin
IK siireclerine iliskin biitge 7| yapilmasim ve ilgili birime gonderilerek 6denmesini takip eder.
D.2 gerceklesmelerini takip
etmek D22 Biitge ile gergeklesmelerinin uyumunu takip eder, yoneticisinin belirledigi kullanim

limitlerinin agilmas1 durumunda bildirimleri ilgili kisiye yapar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Ad1 Kod | Aciklama
E11 Tiim iK ydnetim siireclerinde kullanilacak tedarik¢i firmalarini kurum insan kaynaklari
- Tedarikgi firmalar ile temas - politikasina gore isim-iletisim bilgilerini arastirir.
' kurmak E12 Satin alma prosediiriine ve IK politikasina gore ilgili tedarikgilerle goriisme takvimini
- tedarikgilerle ve ilgili uzmanla goriiserek olusturur.
Dis kaynaklardan alinacak hizmete ait (danismanlik firmasi, egitim kurumlar1 vb.)
E.2.1 | sartnamelerin kurum politikalar1 dogrultusunda hazirlanmas i¢in ilgili birimlere bilgi
aktariminda bulunur. .
Dis k ard Hizmet satin alma E.2.2 | Sartnameye gore tedarikgilerden teklif talep ederek ilgili uzmana yonlendirir.
1$ kaynaklardan
alinacak E.2 stireglerini ytirtitmek o : . L o
E hizmetleri E23 Alnan tekliflerin sekil (zamanlama, istenen belgeler vb.) ve icerik (hizmetin ihtiyaglara
koordine etmek - uygunlugu) kontrolii yaparak raporlar.
D1s kaynaklardan almacak hizmet sdzlesmesinin yapilmasi i¢in tedarik¢iye firma
E24 | . ° . .
ihtiyaglarimi tam ve dogru bir sekilde aktarir.
E.3.1 | Alinan hizmetlerin s6zlesme hiikiimlerine uygunlugunu takip ederek, yonetime raporlar.
Tedarikgilerin hizmet performansi degerlendirmek iizere ilgili bilgileri (ortalama eleman
E3 Hizmet s6zlesmesini takip E.3.2 | bulma siiresi, egitim degerlendirme sonuglari vb.) diizenleyerek ilgili IK uzmanima
' etmek raporlar.
E33 Gerektiginde hizmet performans sonuglarina gore hizmetin iyilestirilmesi ve
o stirdiiriilmesine yonelik oneriler yaparak, onaya sunar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Ad1 Kod | Aciklama
Is yeri genel yonetim politikalarina (Vizyon, misyon, ilke ve degerler, temel stratejiler vb.)
iK yonetim politikastnin F.1.1 gérei IK politikas.mln.o!usturulmas1 caligmalarina veri arastirma ve siiflandirma islerinde
1 hazirlanmast ile ilgili dokiimantasyon islerini yapar.
dgk&r;lle(mtasyon islerini IK politikasinin, isyerinin genel ydnetim politikalarindaki degisikliklere gore ilgili veri
yap F.1.2 |tabaninin giincellemelerini yazarak destek verir ve is yerinde duyurulmasinda kurum igi
iletisim kanallarini kullanarak destek verir.
F21 IK y6netim siireglerinde yer alan tedarikgileri, araclarini ve is akisinda kullanilacak
- dokiiman 6rneklerine ait aragtirmalar1 toplayarak yoneticisine raporlar.
iK véneti IK yénetim prosediiriiniin . .
lﬁt?nnlf]tllr:n F.2 hazi]rlanmas?na destek F29 H?. t[_)olittilliamfdogrultl;su?dell %ﬁrekﬁ dol;iimanlar.l .(Is akis semz]ijsl, per.sTnell %stek formu,
Im talep Tormu vo. .
E olusturulmasina vermek egi p ) taslaklar1 hazirlanmasi i¢in yazim ve basim islerini yapar
destek vermek IK sistem prosediirlerini kurulus ici ilgili iletisim kanallarinda yaymlayip, giincelleyerek,
F23 |. ... . . . ..
iletisim kanallari ile (e-posta, biilten, intranet) tiim ¢alisanlara duyurur.
IK sistemine yénelik diger kuruluslardaki en iyi uygulamalar1 bulma ve onlardan
F.3.1 | 6grenmek amaciyla sektor, faaliyet alani ve is ailesi 6zelliklerine gore kiyaslama
calismalarinda yaptig1 arastirmalari raporlar.
IK ydnetim sistemi ile ilgili
F.3 iyilestirme calismalarina F32 Yonetimin verdigi kararlar dogrultusunda iyilestirme ¢aligmalarinin ilgili birim ve
destek vermek - kisilerle yiiriitilmesinde goriigme takviminin olugturulmasi i¢in iletisim saglar.
F33 IK siireclerine ait degisikliklerin son halini yoneticisinin onay1 dahilinde kurulus ici

iletisim kanallarini kullanarak ilgili calisanlara bildirir.
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Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adx Kod Ag¢iklama
G11 Acik pozisyonlara ait ilanlarin ilgili kanallarda yayinlanmasi ve takibi igin veri

girislerini yapar.

G.12 Acik pozisyonlarm giincel durum gizelgelerinin hazirlanmast icin veri girisi yapar.

Aday havuzunda olan ve 6n elemesi yapilan olumsuz adaylara IK politikasi dahilinde

G13 sozli/yazili geri bildirimde bulunur.
G14 Miilakata gagrilacak adaylara bildirimde bulunarak belirlenen takvim dogrultusunda
o miilakat organizasyonlarini yapar.
G5 Miilakat bilgilerini takip ¢izelgelerine ve ortak takvime kaydederek, ilgili uzmanlarla
o ve goriismeyi yapacak yoneticilerle paylagir.
G.16 Ise alim siirecinde gériisme ortaminin sessiz, rahat, ikrama uygun vb. 6zellikte
iK siireclerinin - olmasini saglar.
G Uygwama. Ise alim siireci il_e ilgili- G.17 Ise alim goriismesine gelen adaylar1 karsilayarak, goriismenin yapilacagi toplanti
faaliyetlerine G1 operasyonel faaliyetleri o odasina yonlendirip ilgili uzmani bilgilendirir
destek vermek yerine getirmek — . -
(devam var) G.18 Goriigmeye gelen adaylarin ilgili formlari (Kisilik envanterleri, bagvuru formlar1 vb.)
= tam ve dogru bir sekilde doldurmalarini saglayarak ilgili uzmani bilgilendirir.
G.1.9 Olumlu adaylarin referans kontrollerini yaparak ilgili uzmana sonuglar raporlar.
G110 IK politikalar1 dahilinde adaylara sozlii&yazili katilimlarina dair geri bildirimde

bulunur.

G.1.11 | Calismaya baslayacak olan adaydan ise giris evraklarini teslim alir.

G.1.12 | Calisanlarin ige giris ¢ikis bilgisini i¢ iletisim kanalarinda duyurur.

Ise baslayacak personel bilgisini hazirliklarin (kimlik karti, masa, eposta agilimi vb)

G.1.13 yapilmast i¢in ilgili birimlere aktarir.

G.1.14 | Ise giris evraklarinin kontroliinii yaparak arsivler.
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Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Acgiklama

G.2.1 | Isten ¢ikis evraklarini isten ayrilan ¢alisandan teslim alarak ilgili birime gonderir.

Isten cikis siireci ile ilgili G.2.2 | Isten gikis siirecinde, isten ¢1kis evraklarini hazirlayarak gerekli kontrolleri saglar.
G.2 operasyonel faaliyetleri

yerine getirmek G.23 Isten ayrilan personelin ¢ikis miilakat formunun ilgili personele doldurulmasina ve kayit

altina alinmasina yardimect olur.

G.2.4 | Isten ¢ikis evraklarinin kontroliinii yaparak kurulus prosediirleri dahilinde arsivler

G.3.1 | Personel 6zliikk dosyalarinin hazirlanmasini ve giincellenmesini saglar.

G.3.2 | Giinliik ve aylik puantaj islemlerini gergeklestirir/kayitlar1 kontrol eder.

IK siireclerinin Bordronun hazirlanmasma girdi teskil eden verileri bir araya getirerek ilgili

uygulama G.3.3 | raporlamalarin yapilmast igin gerekli raporlari (mesai durumu, calistif1 giin sayist vb.)
G faaliyetlerine hazirlar ve ilgili IK uzmanina aktarir.

destek vermek

(devam var) G.3.4 | Bordrolarin personele iletilmesi siirecini yapar.

Ozliik islemleri ile ilgili G35 izin, deneme siiresi formlarinin ve iK bdliimiine gelen her tiirlii resmi ve gayri resmi
G.3 operasyonel faaliyetleri " | yazigma ve belgelerin, ilgili onay siirecine sunarak, takibini yapar.

yerine getirmek - ] i ) - .
G.3.6 | Tum resmi, gayri resmi, evrak ve belgelerin kayit, dosyalama ve arsivleme islerini yapar.

Stajyerler ile ilgili yazili evrak hazirlama, gelen evrak kontrol ve dosyalama islerini

G.3.7 gergeklestirir.

G38 Kurum ve kuruluslar tarafindan personelden talep edilen evraklari (vize belgeleri, vizite
o kagidi, calisma belgesi vb.) hazirlayarak ilgili yerlere iletir.

G39 Resmi kurum ve kuruluglara yasal bildirimlerin yapilmasi i¢in gerekli evraklari hazirlar

veya resmi internet adresinden veri giris yapar.
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Ulusal Meslek Standard:

Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler

islemler

Basarim Olciitleri

Kod Ad1

Kod Ad1

Kod | A¢iklama

IK siireclerinin
uygulama

G faaliyetlerine
destek vermek
(devamu var)

G.3 IK siiregleri ile ilgili iletisim
operasyonlarim yiirtitmek

IK siiregleri ile ilgili etkinliklerde ilgili kisilerin iletisim bilgilerini toplayarak,

G.3.1 | etkinliklerle ilgili gerekli bilgilendirmeleri yapar.

IK siirecleriyle ilgili ilan-duyuru gibi bilgilendirme faaliyetlerinin kurulus ici iletisim

G.3.2 kanallarin1 kullanarak ilgili ¢alisanlara yapar.

G.3.3 | IK siireglerine ait basili materyallerin (¢alisan memnuniyet anketleri, degerlendirici
kilavuzlari, prosediirler vb.) yazili basimini saglayarak, ilgili ¢alisanlara gonderir.

IK ile ilgili tiim toplantilarin (bilgi paylasimi, uygulama anlatimi -Kariyer ve Yetenek-
Performans Yonetimi vb) operasyonel hazirliklarini (salon, materyal basim vb) yaparak,
hazirliklarin eksiksiz olmasini saglar.

G.34

G.3.5 | Calisanlardan gelen Oneri ve sikayetleri yazili ve s6zli olarak yoneticisine bildirerek
raporlar.

IK siiregleri ile ilgili yazili

G4 evrak islerini yapmak

Performans yonetiminde iletigim takvimine ait zamanlamayi dikkate alarak
G.4.1 | bilgilendirme faaliyetlerini (e-posta gonderimi, telefonla bildirim vb. yollarla) ilgili
kisilere yapar.

Degerlendirme merkezi gibi uygulamalarin hazirliklarini ve uygulamalarini takip ederek
G.4.2 | IK politikalarinca daha énce belirlenmis raporlamalari/bildirimleri ilgili IK uzmanina
aktarir.

IK siireclerine ait raporlamalarin yazilmasi ve basilmasim yaparak ilgili IK uzmanina

G.4.3 destek verir.

IK siireglerine ait giinliik is akiglarini takip ederek, elle yapilmasi gereken veri giris

G44 islemlerini yaparak, IK bilgi sistemini arsivler.
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Ulusal Meslek Standard:

Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
G5.1 Giincellenen (etki ve sorumluluklardaki degisiklikler) gorevlerin is analizlerini kontrol
e ederek, gerekli degisiklikleri yaparak taslaklari ilgili IK uzmaninin onayina sunar.
G52 Islerin icerdigi gorev, yetki ve sorumluluklari, calisma ortamimi ve kosullari ile is
e gereklerini arastirarak yazar.
Is analizi calismalar ile ilgili
G5 dokiimantasyon islerini Gorev tanimlarinin olusturulmasina ve ig gereklerinin belirlenmesi i¢in yapilan
yapmak H.5.3 goriismeler ve is analizleri verilerini toplayarak, ilgili IK uzmanina yénlendirmek iizere
konsolide eder.
H 5.4 Is analizi sonuglarini kurulus iginde ilgili iletisim araclarim kullanarak tiim ¢alisanlara
"N duyurur.
L . H55 Organizasyon semasinin giincelligini takip eder, gelen degisiklik bildirimlerinde
IK stireglerinin - diizeltmeleri ilgili dokiimanlarda yapar.
G uygulama
faaliyetlerine G.6.1 Egitimcilere egitimlerle ve takvimle ilgili bilgi aktarir.
destek vermek — - — —
(devami var) G62 Egitim hazirliklarinda organizasyonlarin planlanmasinda ilgili tedarikgilere (ulagim,
e salon, arag-gerec) bilgi aktariminda bulunarak ilgili uzmana destek olur.
G63 Egitim materyallerinin (dokiiman, sertifika vb) basilmasini ve egitim giiniinde salonda
e hazir olmasini saglar.
Egitim siireci ile ilgili
operasyonel faaliyetleri Egitim salonlarinin egitime hazirlanmas1 asamasinda salonun diizenlenmesi, ikramlarin
G.6 b - G.64 .
yerine getirmek kontrolii vb. hazirliklar: yapar.
(devamu var)
G.6.5 Egitimlere ait tiim kayit iglerini gergeklestirir.
G66 Egitimlere katilacaklara IK politikalarina gore basili veya sistem iizerinden egitim
e duyurusunu yaparak, takip eder.
G.6.7 Egitim katilimlarini imza listelerini kontrol ederek, katilmayanlar raporlar.
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Ulusal Meslek Standard:

Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Ad1 Kod Aciklama
Egitim ger¢eklesmelerini takip ederek, donanim-arag vb ile ilgili olas1 teknik sorunlar
G.6.8 ve ihtiyaclar icin gerekli ¢oziimleri liretip ihtiyaclar1 karsilayarak egitimin etkin sekilde
IK siireglerinin e ilerlemesini saglar.
uygulama Egitim siireci 1le_11g111 _
G faaliyetlerine G.6 operasyonel faaliyetleri G.6.9 Egitim degerlendirme araglarinin (yazili, sistem vb) doldurulmasim saglayarak ilgili K
destek vermek yerine getirmek e uzmanina formlara ait raporlart yonlendirir.
G.6.10 | Egitimlere ait tiim arsivleme islerini yapar.
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Ulusal Meslek Standard:

Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Ag¢iklama
Egitim planlamast ve J11 Egitim ihtiyaclarim ilgili birimlerden alir ve ilgili IK uzmanina yénlendirir.
J.1 | organizasyon galigmalarini
klestirmek - . . o
gergeRiestirme J.1.2 Periyodik ve bir defaya 6zgii egitimlerin ilgili ¢alisanlara duyurulmasini yapar.
3 Mesleki gelisim Bireysel mesleki gelisimi J.2.1 Mesleki ve kisisel gelisim i¢in gerekli arastirma faaliyetlerini gergeklestirir.
faaliyetlerini J.2 | konusunda ¢alismalar
yuriitmek yapmak J.2.2 IK siiregleri ile ilgili yeni teknolojileri ve gelismeleri takip eder.
Astlarma ve diger J.3.1 Bilgi ve deneyimlerini birlikte ¢alistig1 kisilere aktarir.
J.3 | calisanlara mesleki egitimler
vermek J.3.2 IK siire¢ ve uygulamalari ile ilgili bilgilendirme ve egitimleri uygular.
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3.2

1.
2.

w
w

NGO wWDdE

3.3.

akrwbdPE

Kullanilan Arag, Gere¢ ve EKipman

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

Ofis Araglar1 (fotokopi makinesi, projeksiyon cihazi, evrak imha cihazi, hesap makinesi
kilit sistemi igeren evrak dolab1 vb.)

Iletisim araclar (telefon, tele-konferans sistemleri, faks, kablosuz internet erisim
cihazlari

Optik/dijital kaydetme ve goriintiileme cihazlari (Fotograf makinesi, video kamera, CD
vb.)

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

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

Tanitim standi ve ekipmani

Bilgi ve Beceriler

Bilgisayar ve ekipmanlar1 kullanim bilgisi

Etkin (kisisel, kigilerarasi, orgiitsel) iletisim teknikleri bilgi ve uygulama becerisi
Egitim yonetimi bilgisi

I¢ miisteri yonetim bilgisi

IK bilgi sistemi programlari kullanim bilgi ve becerisi

ISG ve ¢evre koruma dnlemleri bilgisi

Kurumu temsil becerisi

Mesleki terim bilgisi

Ofis programlari bilgisi

. Ofis araglar kullanimu bilgi ve becerisi
. Olgme ve degerlendirme araglar1 kullanim ve analiz bilgisi
. Planlama ve organizasyon becerisi

. Se¢me - degerlendirme teknikleri bilgisi
. Temel biitgeleme bilgisi

. Temel caligma mevzuati bilgisi

. Temel kalite yonetimi sistemleri bilgisi
. Temel organizasyon bilgisi

. Temel raporlama bilgisi

. Ulusal meslek standartlarina ve ulusal yeterliliklere iliskin bilgi
. Zaman yOnetimi bilgi ve becerisi

Tutum ve Davramslar

Analitik diistinebilmek

Calisma zamanini etkili ve verimli kullanmak

Cevre, kalite ve ISG kurallarina uymak

Degisime agik olmak ve degisen kosullara uyum saglamak
Ekip calismasina yatkin olmak
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6. Genel is etigi kurallarina uygun hareket etmek

7. lsyerindeki ¢alisma prensiplerine uygun hareket etmek

8. Isyerine ait ara¢ gerec ve ekipmanlarin kullanimina 6zen gostermek
9. Sorumlulugu ¢ergevesinde gorevleriyle ilgili inisiyatif almak

10. Uygun (sozlii veya sozlii olmayan) iletisim becerileri sergilemek
11. Yoneticilerine gerekli bilgilendirmeler zamaninda yapmak
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4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIiRME

Insan Kaynaklar1 Eleman: (Seviye 4) ulusal meslek standardini esas alan ulusal yeterliliklere
gore belgelendirme amaciyla yapilacak 6lgme ve degerlendirme, gerekli sartlarin saglandigi
6lgme ve degerlendirme merkezlerinde yazili ve/veya sozlii teorik ve uygulamali olarak
gerceklestirilecektir.

Olgme ve degerlendirme yontemi ile uygulama esaslari bu meslek standardma gore
hazirlanacak  ulusal yeterliliklerde detaylandirilir.  Olgme ve degerlendirme ile
belgelendirmeye iligkin islemler Mesleki Yeterlilik Kurumu Mesleki Yeterlilik, Sinav ve
Belgelendirme Yonetmeligi ¢cergevesinde yiiriitiiliir.
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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 Yardimeist —IK

Ayse Seker, Ilbak Holding, Insan Kaynaklar1 Direktorii

M.Cemil Ozden, McOzden Egitim ve Danmigmanlik, insan Kaynaklar1 Danismani

Esra Kemer Tiilii, ikpaylasim insan Kaynaklar1 Danismanlik, IK Danismani Profesyonel
Kog

Nuray Aytag, Sahinler Holding, IK Ve End. iliskiler Miidiirii

Sadiye Secilmis, GE Marmara Tech. Cen. Miih.Hiz. Ltd., IK Uzmani

Tugba Ozkabakgc1, KPI Danismanlik Egitim ve Bilisim Coziimleri- Insan Kaynaklar,

Y o6netim Danigmani ve Egitmen

Ozlem Ozdemir, Derimod, Insan Kaynaklar1 Yoneticisi

Pinar inal, Assan Aliminyum, insan Kaynaklar1 Yéneticisi,

Miikrime Alptekin, Net Danismanlik, Kurucu insan Kaynaklar1 Danismani

Firat Emre Iz, Solen Cikolata, insan Kaynakkar1 Direktorii

Arzu Ugiitener Elmas, Egitim Danigmani

Ugur Zel, UZEL Danismanlik, Egitim ve Kogluk-Akademisyen-Danisman-Y 6netici Kogu

2. Teknik Cahsma Grubu Uyeleri

Esra Kemer Tiilii, Ikpaylasim insan Kaynaklar1 Damigsmanlik, IK Danigmani1 Profesyonel Kog
Figen Karabulut, Finans Emeklilik ve Hayat A.S., Insan Kaynaklar1 Ydnetmeni

Tugba Ozkabakc1, KPI Damigmanlik Egitim ve Bilisim Cdziimleri- insan Kaynaklari,
Yonetim Danismani ve Egitmen

3. Goriis istenen Kisi, Kurum, Kuruluslar

Ankara Sanayi Odasi

Devlet Personel Baskanlig:

Ege Bolgesi Sanayi Odasi1

Gazi Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

Hacettepe Universitesi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Istanbul Sanayi Odas1

Kariyer Danismanlig1 ve insan 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

Osmangazi Universitesi, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2013 Sayfa 24



Insan Kaynaklar1 Elemam (Seviye4) ... [ i, /00
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Ozel istihdam Biirolar1 Dernegi

Profesyonel Danigmanlar Dernegi

T.C. Aile ve Sosyal Politikalar Bakanlig1 Engelli ve Yash Hizmetleri Genel Midiirligii
T.C. Bagbakanlik Idareyi Gelistirme Bagkanlig

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

T.C. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi Calisma ve Sosyal Giivenlik Egitim ve Aragtirma
Merkezi

T.C. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1 Is Saglig1 ve Giivenligi Genel Miidiirliigii
T.C. Glimriik ve Ticaret Bakanligi, Personel Dairesi Bagkanlig1

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

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

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

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

Tiirkiye Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Ihracat¢ilar Meclisi

Tiirkiye Istatistik Kurumu

Tiirkiye Is Kurumu Is ve Meslek Danismanlig1 Dairesi Baskanlig

Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Kalite Dernegi

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi

Yenibiris.com

Y6netim Danigmanlari Dernegi

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi

4. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Fehmi YERLIKAYA, Bagkan (Milli Egitim Bakanlig1)

Ibrahim BILDIK, BaskanVekili (Tiirkiye Is¢i Sendikalari Konfederasyonu)
Fatma Nur BASAYAR, Uye (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig)

[lhan ERTURK, Uye (Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanlig)

Prof. Dr. Omer TORLAK, Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligi)

Zahit GONENCAN, Uye (Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu)
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Can Ozgiir YARDIMCI, Uye (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu)
Ahmet SAGAR, Uye (Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi)

Ersin ARTANTAS, Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)
Ozgiin Milliogullart KAYA Uye (Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
Siileyman ARIKBOGA, Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Firuzan SILAHSOR, Baskan Yardimcist Vekili (Mesleki Yeterlilik Kurumu)
Fatma GOKMEN, Sektor Komitesi Temsilcisi (Aile ve Sosyal Politikalar

Bakanligi- Engelli ve Yasli Hizmetleri Genel Miidiirliigii)

5. MYK Yonetim Kurulu

Bayram AKBAS, Bagkan (Calisma ve Sosyal Glivenlik Bakanlig1 Temsilcisi)
Dog. Dr. Omer ACIKGOZ, Bagskan Vekili (Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi)

Prof. Dr. Mahmut OZER, Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanlig1 Temsilcisi)
Bendevi PALANDOKEN, Uye (Meslek Kuruluslar1 Temsilcisi)

Dr. Osman YILDIZ, Uye (Isci Sendikalar1 Konfederasyonlar1 Temsilcisi)
Mustafa DEMIR, Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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