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Ozliik Isleri Uzman (Seviye 5)
Ulusal Meslek Standardi

TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

ALTISVEREN: Bir isverenden, isyerinde yiiriitilen mal veya hizmet iiretimine iliskin
yardimer iglerde veya asil isin bir bdliimiinde isletmenin ve isin geregi ile teknolojik
nedenlerle uzmanlik gerektiren iglerde is alan, bu is i¢in gorevlendirdigi is¢ilerini sadece bu
igyerinde aldig1 iste calistiran gergek veya tiizel kisiyi yahut tiizel kisiligi olmayan kurum ve
kuruluslari,

ASGARI GECIM INDIRIMIi:Asgari gecim indirimi, bireyin veya ailenin asgari gecim
diizeyini saglayacak bolimiiniin toplam gelirden disiilerek vergi digt birakilan indirim
tutarini,

AVANS: Kurulus personeline, kurulus adina yaptirilacak hizmet ve giderleri karsilamak
lizere Onceden verilen tutar ile personelin ihtiya¢c duymasi ve talepte bulunmasi halinde maas,
ticret ve yolluklarina mahsuben 6nceden 6denen tutari,

BORDRO: isverenlerin bir is karsiliginda iscilere en ge¢ ayda bir 6dedikleri iicret ve diger
O0demeler ile bunlardan yapilan kesintilerin ayrintili olarak gosterildigi ¢izelge

CALISMA BELGESI: isten ayrilan personele 6zliik isleri boliimii tarafindan hazirlanan,
ilgilinin igini ve ¢aligmalarin1 6zetleyen hizmet belgesini,

DOGUM IiZNi: Kadin ¢alisanlara ilgili yasal diizenlemeler gergevesinde dogum oncesi ve
sonrasi verilen izni,

E-BILDIRGE: isverenlerin, calistirdiklar1 iscilerine ait sigorta prim belgelerini internet
tizerinden vermeleri ve bildirimlerine ait tahakkuk bedellerini de otomatik 6deme ve internet
bankacilig1 yoluyla 6deyebilmeleri i¢in olusturulan elektronik bir portal iizerinden yapilan
bildirimleri,

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

FAZLA MESAI: Is Kanununda yazili kosullar cercevesinde haftalik 45 saati asan
caligmalari,

GECICI IS GOREMEZLIK BILDIRIMI: Sigortalinin, is kazas1 veya meslek hastaligs,
hastalik, analik hallerinden dolayi istirahatli oldugu siirelerin, Kurumca yetkilendirilen hekim
veya saglik tesislerinden alian istirahat hastalik halinde 3 giin diger haller i¢in her giin
igyerinde calismadiklarina dair bildirimin is bagsi tarihinden itibaren 5 is gilinii icerisinde
elektronik ortam SGK’ya gonderilmesini,

HARCIRAH: Isverenin, is¢isinin gorev alan1 disinda baska bir yere is amacli gonderdiginde
is¢inin yol, yemek, konaklama vb. zaruri masraflarinin karsilanmasi igin verilen parayi,

HIZMET SOZLESMESI: Iscinin isverene bagimli olarak belirli veya belitli olmayan
stireyle iggérmeyi ve igverenin de ona zamana veya yapilan ige gore {licret 6demeyi iistlendigi

belgeyi,
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IBRANAME: Iscinin isverenden alacagma iliskin tarihi itibariyla sozlesmenin sona
ermesinden baslayarak en az bir aylik siirenin ge¢mis bulunmasi kosuluyla alacagin tiiriiniin
ve miktarinin agik¢a belirtilmesi, 6demenin hak tutarina nazaran noksansiz ve banka
araciligiyla yapilmasi zorunlu makbuz hiikmiinde belgeyi,

ISE GIRiS BILDIRGESI: isverenlerin, ise alacaklar1 sigortalilari Kurumca belirlenmis
istisnai hallerin disinda ¢alismaya baslatmadan dnce ise baglatmadan en erken 10 giin 6nce,
igcerisinde sosyal gilivenlik kurumunun resmi web sitesinden calisanin niifus bilgileri ile ise
basladiklar1 tarih ve c¢alisacaklar1 isyerine ait bilgilerin bulundugu, bildirilmesi yasal
zorunluluk olan belgeyi,

ISTEN AYRILIS BILDIRGESI: isverenlerin, isten ¢ikaracaklar sigortalilari en erken isten
ciktiklar1 glin, en ge¢ isten ¢iktigi giinii takip eden 10 giin igerisinde sosyal giivenlik
kurumunun resmi web sitesinden c¢alisanin niifus bilgieri ile isten ayrildiklari tarih ve
calisacaklari igyerine ait bilgilerin bulundugu, bildirilmesi yasal zorunluluk olan belgeyi,

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

UCRET HACZI: icra ve iflas mevzuatina gore personelin sahsi borcundan dolay1 maas veya
ticretinin belirli bir kismina el konularak Icra Dairesine 6denmesini,

PDKS: Personel Devam Kontrol Sistemi

PERSONEL DEVAM KONTROL SISTEMI (PDKS):isletmelerde personel giris - cikis
saatlerinin dijital ortamda kaydedilerek personelin belirli bir donem igerisinde kag giin ve kag
saat calistigini; izin, ge¢ gelme, erken gitme ve gelmeme gibi kayip zamanlarii belirleyen
sistemleri,

PERSONEL OZLUK DOSYASI: Isverenin calistirdig1 her is¢i i¢in diizenlemesi gereken,
icinde isciye ait kimlik bilgileri, is sozlesmesi ve kanunca belirlenmis tiim evraklarin
bulundugu dosyayi,

PUANTAJ:Ucret hesaplamalarinda personelin ¢alisma saatlerinin toplamimi gosteren bilgiler
biitiini,

TOPLAM UCRET BORDROSU (iCMAL):Isverenin yaptigi toplam ddemeleri tek sayfa
halinde, topluca gosteren ozeti,

UCRET: Bir kimseye bir is karsiliginda isveren tarafindan saglanan ve para ile 6denen tutart,

UCRETSIZ iZIN: isverenin calisanin talebi {izerine iicretinden gelmedigi giin kadarini
kesinti yaparak verdigi izin tiiriinii,

YAN HAKLAR: Sabit/baz iicrete ek olarak igveren tarafindan yapilan nakdi veya ayni
nitelikteki menfaat ve 6demeleri.

YASAL BORDRO PARAMETRELERI:Sakatlik indirimi, gocuk yardimu, sigorta taban ve
tavani, asgari iicret vb. devletin her alt1 aylik ya da bir yillik donemlerde yayimladigi bordro
hazirlarken kullanilan degisken sayisal parametreleri,

YILLIK iZIN: is kanununa gore bir iscinin isyerinde ise basladig1 giinden itibaren, deneme
siiresi de i¢inde olmak {izere, en az bir yi1l ¢calismis olan is¢iye verilen iicretli izini,
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Ozliik Isleri Uzman (Seviye 5)
Ulusal Meslek Standardi Refel

YILLIK IZIN DEFTERI:isverenin her iscisi icin yillik izin durumunu ayni esaslara gore
diizenleyecegi yillik izin kayit belgesi tutma zorunluluguna gore matbu olarak hazirlanmis
veya ¢izelgeyi

ifade eder.
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Ozliik Isleri Uzman (Seviye 5)
Ulusal Meslek Standardi

1. GIRIS

Ozliik isleri uzmani (Seviye 5) 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 gérevlendirdigi PERYON tarafindan hazirlanmistir.

Ozliik isleri uzmani (Seviye 5) ulusal meslek standardi, sektordeki ilgili kurum ve
kuruluslarin goriisleri alinarak degerlendirilmis, MYK Is ve Yonetim Sektor Komitesi
tarafindan incelendikten sonra MYK Yd6netim Kurulunca onaylanmaistir.

2. MESLEK TANITIMI

2.1. Meslek Tanimi

Ozliik isleri uzmani (Seviye 5), kurulusun personel devam kontrol sistemi ile bordro sistemini
kuran ve takibini saglayan, bordro ve 6zlik isleri kapsamindaki siirecleri yasal mevzuatlara
uygun olarak yiiriiten nitelikli kisidir.

Ozliik isleri uzman (Seviye 5), galismalarmi is saghg ve giivenligi ile cevreye iliskin
Onlemleri alarak, kalite sistemleri g¢ercevesinde yliriitir ve mesleki gelisimine iliskin
faaliyetlerde bulunur.

2.2. Meslegin Uluslararasi Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri
ISCO 08: 2423 (Personel ve Kariyer Ile Tlgili Profesyonel Meslek Mensuplarr)

2.3. Saghk, Giivenlik ve Cevre ile ilgili Diizenlemeler

2872 Sayil1 Cevre Kanunu
Isci Saghg ve Is Giivenligi Tiiziigii
[k Yardim Y 6netmeligi

Ayrica; is sagligl ve glivenligi ve cevre ile ilgili yiiriirliikkte olan kanun, tiiziik, yonetmelik ve
diger mevzuata uyulmasi ve konu ile ilgili risk analizi yapilmas: esastir.

2.4. Meslek ile Ilgili Diger Mevzuat

2821 Sayili Sendikalar Kanunu

2822 Sayili Toplu Is Sozlesmesi, Grev ve Lokavt Kanunu
3308 Sayil1 Ciraklik ve Mesleki Egitim Kanunu

4447 Sayih Issizlik Sigortas1 Kanunu

4817 Sayili Yabancilarin Calisma Izinleri Hakkinda Kanun
4857 Sayili Is Kanunu
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Ozliik Isleri Uzman (Seviye 5)
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5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1t Kanunu
Ayrica; meslek ile ilgili ytriirliikte olan kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuata uyulmasi
esastir.

2.5. Calisma Ortami ve Kosullar:

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

Ozliik isleri uzmani (Seviye 6)kurulus i¢indeki tiim calisanlarla, boliim yoneticileri ile ve
kurulus disindaki insan Kaynaklar: tedarikgileri ile iletisim halindedir. Gérevlerini yaparken
Insan Kaynaklar1 boliimiindeki diger mesleklerin yani sira; hukuk, muhasebe, biitce, finans,
kalite, is saghigi ve giivenligi, igyeri hekimi gibi meslek g¢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 farkl
yerlesim yerlerinde bulunan birimlerde alacagi gorevler amaciyla seyahat etmesi gerekebilir.

Ozliik isleri uzmani (Seviye 6) calismalarmi daha ¢ok takim halinde vyiiriitiir. Genellikle ofis
ortaminda gorev yaptigl i¢in mesleki hastalik, kaza ve yaralanma riski az olmakla beraber

kurulusun farkli  bolim ve birimlerinde c¢alismasi gerektiginde veya seyahat
gerceklestirdiginde, ¢alistigi mekanin riskleriyle karsi karsiya kalabilir.

2.6. Meslege iliskin Diger Gereklilikler

Meslege iliskin diger gereklilik bulunmamaktadir.
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3. MESLEK PROFILi

3.1.  Gérevler, islemler ve Basarim Olgiitleri
Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod Ad1 Kod | Adi Kod | Aciklama
A1l | Is saghg ve giivenligi konusundaki normlarmn anlasiimasi igin, is yerinin
is saghg ve giivenligi l(iﬁz?nledigi egitimlere veya igyeri disindaki kurum/kuruluslarin egitimlerine
Al konusundaki yasal mevzuata atilir.
ve igyeri kurallarma uymak A.1.2 | Calisma ortaminin is saglig1 ve glivenligi konusundaki kural ve talimatlara uygun
oldugunu kontrol eder.
A.2.1 | Tehlike durumlarinda acil durum prosediirlerine gore onlem alma caligmalarina
Tehlike durumunda acil katilir.
A2 durum prosediirlerini
is saghi ve giivenligi uygulamak A22 | Anmnda giderilemeyecek tiirden tehlike durumlarmi yetkililere veya gereken
A durumlarda ilgili kurum/kuruluslara bildirir.
kurallarin1 uygulamak
A.3.1 | Risklerin belirlenmesi c¢aligmalarina katkida bulunarak c¢alisma esnasinda
Risk etmenlerini azaltmak karsilagtigi risk etmenlerini veya Kkarsilagabilecegi olasi risk etmenlerini
A3 belirleyerek rapor eder.
A.3.2 | Risk faktorlerinin azaltilmasina yonelik kurulusunca 6ngoriilengaligmalara katilir.
A.4.1 | Acil durumlarda ¢ikis veya kagis prosediirlerine uygun hareket eder.
Al Acil ¢ikis prosediirlerini
' uygulamak A.4.2 | Acil ¢ikis veya kagis ile ilgili periyodik egitimlere, calismalara ve tatbikatlara
katilir.
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Ozliik isleri Uzmani (Seviye 5) [ /00

Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod Adi Kod | Adi Kod | A¢iklama
51 Cevre koruma standart ve B.1.1 | Cevre koruma gereklerine ve uygulamalarina yonelik periyodik egitimlere katilir.
yontemlerini uygulamak B.1.2 | Egitimler sonucunda 6grendiklerini isinde uygular.
B.2.1 | Risk faktorlerinin belirlenmesi ve azaltilmasina yonelik yapilan caligmalara katilir.
B.22 Calisirken yapilan uygulamalarin ¢evresel etkilerini gozlemler ve zararli
Cevresel risklerin - sonu¢larinin 6nlenmesi ¢alismalarina katilir.
Cevre koruma B.2 1l katkid
B mevzuatina uygun Zi?u;;]njljlna atada B.23 Dénﬁsltiiriilebilen malzemeyi kagit, metal, plastik vb. 6zelliklerine gore ayirarak
gerekli siniflandirmay1 yapar.
calismak
B24 Calistign alanlarda bulunan tehlikeli ve zararli atiklar ile doniistiiriilebilir
""" | malzemelerin dogru yere iletilmesini saglar.
) B31 Isletme kaynaklarini (enerji, sarf malzemeleri ..vb.) tasarruflu ve verimli bir sekilde
Isletme kaynaklarinin = | kullanr.
B.3 | tiiketiminde tasarruflu hareket
etmek B 32 Isletme kaynaklarimin verimli kullanmimi igin gerekli tespit ve planlama
e calismalarina katilir.
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Ozliik Isleri Uzmani (Seviye 5)

Ulusal Meslek Standardi

Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod Adi Kod Adi Kod | Aciklama
c11 Sorumlulugundaki siireclerin giincel yasal mevzuata ve kurulug prosediirlerine
Siireglerle ilgili yasal " | uygunlugunu kontrol eder.
Cl1 mevzuati takip edip
uygulamak C12 Mevzuat/prosediir degisimlerine goére sorumlulugundaki siirecleri gilincelleyerek
| ilgili ¢alisanlan bilgilendirir.
Siireclerin yasal c21 Isletmenin hizmet kalite standartlarma uygun prosediirlerin olusturulmasinda
mevzuata, kalite o amirine yardimci olur.
Cc sistemine ve kurulus o . . ] L
prosedirlerine c2 Kalite yonetim sistemi ile C.22 Isletmenin kalite yonetim ve hizmet gereklilikleri ile ilgili egitim faaliyetlerine
. y ' ilgili faaliyetleri yiiriitmek | katilir.
uygunlugunu saglamak
Cc23 Egitimlerde edindigi bilgi ve becerilere gore mevcut bilgi ve becerilerini
- giincelleyerek yenilikleri uygular.
c3 Yapilan ¢aligmalarin kalitesini C.3.1 | Siireg, arag-gere¢ ve malzemelerin standartlara uygunlugunu denetler.
' netlemek
denetleme C.3.2 | Sorumluluk alanlarinda saptanan hatalarin ortadan kaldirilmasini saglar.
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Ozliik isleri Uzmani (Seviye 5) [ /00

Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod Adi Kod | Adi Kod Ag¢iklama

Isyeri agilis, kapanis ve devir islemleri ile ilgili yazismalan yiiriiterek bildirimleri
yapar.

D.11

D.1.2 Vardiyali ¢aligma izni ile ilgili yazismalar: yiiriiterek bildirimleri yapar.

D.1.3 Isbas1 yapan ve isten ayrilan ¢alisanlarin ise giris ve isten ¢ikis bildirimlerini yapar.

Diizenli olarak gonderilmesi gereken belgeleri (E-Bildirge vb.) hazirlatarak ilgili

D.14 .
resmi kurum ve kuruluslara ulastirilmasini saglar.

D.15 Gegici i§ goremezlik 6denegine iligkin bildirimleri yapar.

Ozliik isleri
kapsamindaki stiregleri Yasal bildirimlerin D16 Calistirilmasi zorunlu olan 6ziirlii personel sayisini takip ederek giris ve gikislarini
D yiiriitmek D.1 yapilmasini saglamak o ilgili resmi kuruma bildirip gerekirse talep yapar.
(devami var) D17 Calistirilmast zorunlu olan Isyeri Hekimi ve Is Giivenligi Uzmani islemlerini takip
o ederek ilgili bildirimleri yapar.
D18 Ucretsiz izin kullanan ve dogum iznine ayrilan personele yonelik islemleri takip
o ederek hesaplamalari ve ilgili bildirimleri yapar.
D19 Emeklilik, askerlik bagvurusu yapan personele yonelik islemleri takip ederek
- hesaplamalar1 ve ilgili bildirimleri yapar.
D110 Isyerinde calisan yabanc1 personelin oturma ve ¢aligma izinlerinin alinmas igin
o gerekli bagvurulart yapar.
D111 Is kazas1 olmas1 durumunda is kazas1 evraklarini hazirlayarak ilgili resmi kurum ve

kuruluslara yasal siiresi igerisinde bildirir.
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Ozliik Isleri Uzmani (Seviye 5)
Ulusal Meslek Standardi

Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Ag¢iklama
D21 Personel 6zliik dosyalarinda olmasi gereken evraklarin (kanuni ve igyeri evraklari
o vb.) temin edilmesini saglayarak kontroliinii yapar.
D.2.2 Personel 6zliik dosyalarinin personelin mevcut durumuna uygun olmasini saglar.
Personel 6zliik dosyalarinm D.2.3 Personelin is sdzlesmelerini diizenleyerek gorev tanimlarini imzalatir.
D2 ve ozliik b1lg1"1er1n1 o D24 Gerekli hallerde (atama, transfer. vb.) giincellemeleri yapar ve personel sicil
olusturarak giincelligini - dosyasinda saklanmasini saglar.
saglamak Lt
D.25 Personel ozliik bilgilerini bilgisayar ortaminda kayit altina alir.
D.2.6 Personel ozliik bilgilerindeki degisiklikleri takip ederek giincelligini saglar.
Isten ayrilan personelin, personel 6zliik dosyasini yasal siiresi sona erene kadar
L . D.2.7 . -
Ozliik igleri kapsamindaki kurulus arsivinde saklanmasini saglar.
D stiregleri yiritmek Isyerindeki giinliik, haftalik, aylik ¢alisma planlarinin ve vardiya diizenlerinin yasal
(devamu var) D.3.1 . y
mevzuata gore uygulanmasini saglar.
D.3.2 Gegici is iligkisi ve mevsimsel isgi ¢aligtirma ile ilgili islemleri yiiriitiir.
D3 Calisma planlarinin ve yillik
' izinlerin takibini saglamak D33 Fazla mesaiye kalacak personelin listelerini kontrol ederek yemek ve servis
e organizasyonu i¢in ilgili birimi bilgilendirir.
D.3.4 Personelin yillik izinlerinin yasal mevzuatlar ve kurulus prosediirleri dogrultusunda
o kullanilmasini ve yillik izin defterinin takibini yapar.
D.4.1 Bankalardan kredi veya kredi karti alacak olan personelin evraklarini hazirlar.
Kurum ve kuruluslar — - —
D.4 tarafindan personelden talep | D.4.2 Yurtdisina seyaha} edecek personelin vize bagvuru islemleri i¢in gerekli evraklarin
edilen evraklar1 hazirlamak hazirlanmasini saglar.
D.4.3 Isten ayrilan personelin talep ettigi calisma belgesini hazirlar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama
D51 Yan haklar kapsamindaki arag ve gereglerin teslim edilmesini ve iade alinmasini
. Yan haklarin ve sosyal o saglayarak zimmet kayitlarini takip eder.
' yardimlarin takibini yapmak. D52 Sozlesmeden veya toplu is sozlesmesinden gelen ayni sosyal yardimlarin (- havlu-
h sabun, yiyecek, giyecek vh.) yapilmasini saglar.
D61 Alt igveren personelinin ige girig evraklarini (SGK giris, niifus clizdani sureti, saglik
h raporu) mevzuata uygunlugunu kontrol eder.
D.6.2 Alt igveren personelinin puantaj bilgilerini ve bordrolarin1 mevzuata ve alt igveren
Ozliik igleri D6 Alt igveren takip ve A sozlesmesine gore kontrol eder.
D kapsamindaki ' kontroliinii saglamak
yiiriitmek D.6.3 Alt igverene iscilik bedeli olan tutarin alt igveren hesabina yatirilmasini saglar.
D.6.4 Alt igveren personelinin maaslarini alip almadiklarini ve alt igverenin yapmakla
h yiklimlii oldugu resmi 6demelerin kontroliinii yapar.
D71 Resmi kurum ve kuruluglar tarafindan yapilan teftis ve kontrollerde gerekli olan
Teftiglerde ve is mahkemesi o kayit ve dokiimanlari hazirlar.
D.7 kararlar1 dogrultusunda talep )
edilen evraklart hazirlamak D.72 Is Mahkemelerince verilen ise iade, is kazasi, meslek hastaligi vb. kararlara
o istinaden gerekli islemleri ve hesaplamalari yapar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
E11 Personel devam ve kontrol sisteminin tahakkuka esas degerlerini uygulamak {izere
Personel devam kontrol © | kurulmasini saglar.
El sisteminin isletilmesini E.1.2 | Personel devam kontrol sisteminin siirekli ve diizgiin ¢aligmasim saglar.
saglamak. £13 Giris kartlarinin yasalara ve kurulus yonetmeliklerine gore (personel, misafir,
Personel devam kontrol o taseron..vb.) hazirlanmasini ve yetkilerinin diizenlenmesini saglar.
E sisteminin takibini o )
o E.2.1 | Personel ¢alisma siirelerini kontrol ederek hatali kayitlar1 diizeltir.
saglamak

Personel devam kontrol

sisteminden gelen verileri E29 Eksik ve fazla caligma siirelerinin sebeplerini (izin, gorev, istirahat, fazla mesai vb.)

E.2 . . o o .
analiz etmek. tespit ederek ilgili evraklarin takibini yapip sistemde kayitlar1 diizenler.

E.2.3 | PDKS’ den yemek sayilar1 raporunu alarak idari igler birimine iletir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2012 Sayfa 15



Ozliik isleri Uzmani (Seviye 5) [ /00
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod Adi Kod | Adi Kod | Aciklama

F.1.1 | Bordro yonetim sistemini yasal mevuzata uygun olarak olusturur .

F.1.2 | Personel maas 6demeleri i¢cin banka hesaplariin agilmasini saglar.

Bordro sisteminin F.1.3 | Personel devam kontrol sistemi bilgilerinin bordro sistemine aktarilmasini saglar.

Bordro sisteminin hazirlik

F takibini saglamak. F.1

islemlerini gergeklestirmek. F14 Yasal bordro parametrelerini ve kurulusa 6zel bordro parametrelerini sisteme girerek
(devamu var) L giinceller.
F15 Vergi indirimleri (Asgari ge¢im indirimi, sakatlik indirimi, bireysel emeklilik

sigortasi, Hayat sigortas: vb.) ile ilgili verileri sisteme girerek giinceller.

F.1.6 | Personel ile ilgili 6zel kesintileri sisteme girerek giinceller.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
F.2.1 | PDKS verileri ve bordro parametreleri dogrultusunda bordro hesaplamasini yapar.
F29 Isyerinden ihtiyag avans1 kullanan ¢alisanlarin avans kesintilerini takip ederek
- bordrodan tahsilini saglar.
Yurti¢i ve yurtdist goérevlendirmeler ve harcirah 6demelerine iliskin islemleri takip
F.2.3 S
ederek bordrodan tahsilini saglar.
F24 Icra Miidiirliiklerinden gelen maas hacizleri icin gerekli yazismalarin yapilmasini ve
Bordro islemlerini o bordrodan tahsilini saglar.
F.2 . -
gergeklestirmek. F25 Istihdam ve diger tesvik uygulamalarini takip ederek indirimlerden faydalanilmasini
o saglar.
E Bordro sisteminin F26 Personele yapilacak tiim 6demeler i¢in banka listeleri ile talimatlar1 hazirlayarak
takibini saglamak. o O6demelerin personelin hesaplarina yatirilmasini takip eder.
F27 Personel maas bordrolarmin dokiimlerini alarak dosyalayip personele dagitilmasini
o saglar.
F28 Ay igerisinde isten ayrilan personelin tazminat hesaplarini1 yaparak evraklarini
o hazirlar.
F31 Muhtasar beyannamesi i¢in toplam maas bordrolarimi (icmal) hazirlayarak muhasebe
- boliimiine aktarip mutabakat saglar.
F3 Bordro islemlerini F39 Kidem ve ihbar tazminat ile yillik izin bakiye tutarlarini toplu ve/veya bireysel
' raporlamak. - olarak hesaplayarak karsilik ayrilmasi i¢in raporlar.
F33 Resmi kurum ve kuruluslarin talep ettigi istihdam ve personele ait istatistiki bilgileri
- hazirlayarak iletir.
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Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod Adi Kod | Adi Kod Aciklama
Egitim planlamasi ve G.1.1 | Egitim ihtiyaglarini ilgili birimlerden alir ve degerlendirir.
G.1 | organizasyon ¢aligmalarini
gergeklestirmek G.1.2 | Periyodik ve bir defaya 6zgii egitimleri zaman planlamasi agisindan degerlendirir.
Bireysel mesleki gelisimi G.2.1 | Mesleki ve kisisel gelisim i¢in gerekli arastirma faaliyetlerini gerceklestirir.
G Mesleki gelisim G.2 konusunda caligmalar yapmak
faaliyetlerini G.2.2 | Ozliik ve bordrolama siireci ile ilgili yeni teknolojileri ve gelismeleri takip eder.
yiiriitmek

G.3.1 | Bilgi ve deneyimlerini birlikte ¢alistig1 kisilere aktarir.

G3 Astlarina ve diger ¢alisanlara

mesleki egitimler vermek G.3.2 Ozliik ve bordrolama islemleri ile ilgili siirh seviyede bilgilendirme ve egitimleri

uygular.
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Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

3.2. Kullanilan Arag, Gere¢ ve EKipman

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

2. Ofis araglar1 (fotokopi makinesi, projeksiyon cihazi, evrak imha cihazi, hesap makinesi
kilit sistemi igeren evrak dolab1 vb.)

3. lletisim araglar1 (telefon, tele-konferans sistemleri, telsiz, faks, teleks, kablosuz internet
erisim cihazlar1

4. Optik/dijital kaydetme ve goriintiileme cihazlari (fotograf makinesi, video kamera, CD,
VCD, DVD, Blu-ray disc okuyuculari vb.)

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

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

3.3.  Bilgi ve Beceriler

Bordro uygulamalar1 bilgisi
Ozliik uygulamalari bilgisi
Ekip icinde ¢alisma becerisi

R A

Etkin iletisim (kisisel, kisilerarasi, orgiitsel iletisim) teknikleri bilgisi ve uygulama
becerisi
5 Planlama ve organizasyon becerisi
6.  IK bilgi sistemi programlar1 kullanim bilgi ve becerisi
7. Is kanunu bilgisi
8 Sosyal giivenlik mevzuati ve diger ilgili mevzuat bilgisi
9. Issaghg ve giivenligi mevzuat bilgisi
10. Kalite yonetimi sistemleri bilgisi
11. Meslege iligkin yasal diizenlemeler ve mevzuat bilgisi
12. Personel devam kontrol sistem bilgisi
13. Temel biitceleme bilgisi
14. Temel calisma mevzuati bilgisi
15. Temel cevre diizenleme bilgisi
16. Sozli ve yazili raporlama becerisi
17. Zaman yonetimi bilgi ve becerisi

3.4. 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 c¢aligmasina yatkin olmak

Uygun (s0zlii veya sozlii olmayan) iletisim becerileri sergilemek
Genel is etigi kurallarina uygun hareket etmek

Isyerindeki ¢aligma prensiplerine uygun hareket etmek

©ONo gk wWDdDRE
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4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIRME

Ozliik Isleri Uzmani (seviye 6) meslek standardina gére belgelendirme amaciyla yapilacak
O0lcme ve degerlendirme, gerekli ¢alisma sartlarimin olusturuldugu test ve sertifikasyon
merkezlerinde yazili ve/veya sozlii teorik ve uygulamali sinav seklinde olacaktir.

Olgme ve degerlendirme yontemi ile uygulama esaslari bu meslek standardima gore
hazirlanacak  ulusal yeterliliklerde detaylandirilir. Olgme ve degerlendirme ile
belgelendirmeye iligkin islemler Mesleki Yeterlilik Kurumu Mesleki Yeterlilik, Sinav ve
Belgelendirme Yonetmeligi cercevesinde yiirtitiliir.
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Ek: Meslek Standardi Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar
1. Meslek Standardi Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi EKibi:

Asena Yaliniz, Teknosa - Genel Miidiir Yardimcisi - Insan Kaynaklari,

Ayse Seker, {lbak Holding-insan Kaynaklar1 Direktorii

Cemil Ozden, McOzden Egitim Ve Danismanlik-insan Kaynaklar1 Danismam
Esra Tiilii, ikpaylasim.com-Egitim Danismani

Firat Emre iz, SuperlitBoru San. A.S.- insan Kaynaklar1 Miidiirii

Mine Cinar, Inteltek-Insan Kaynaklar1 Yonetmeni

Nuray Aytag, Sahinler Holding- Insan Kaynaklar1 ve End. iliskiler Miidiirii
Pinar Inal, Assan Aliiminyum San. ve Tic. A.S.-Insan Kaynaklar1 Yoneticisi
Sadiye Secilmis, GE Marmara Techn. Center Miih.Hizm. Ltd. - Insan Kaynaklar1 Uzmam
Tugba Ozkabakg1, Serbest Insan Kaynaklar1 ve Yonetim Danismani

Ozlem Ozdemir, Net Civata A.S.— Insan Kaynaklar1 Ydneticisi

2. Teknik Calisma Grubu Uyeleri
Firat Emre iz, Sélen Cikolata.- Insan Kaynaklar1 Miidiirii

Par Inal, Assan Aliiminyum San. ve Tic. A.S.-Insan Kaynaklar1 Yoneticisi

3. Goriis Istenen Kisi, Kurum, Kuruluslar

Ankara Sanayi Odas1

Devlet Personel Baskanligi

Ege Bolgesi Sanayi Odas1

Gazi Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

Hacettepe Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Hak Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Istanbul Sanayi Odasi

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 Kiigiik 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
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T.C. Aile ve Sosyal Politikalar Bakanlig1, Oziirlii ve Yasli Hizmetleri Genel Miidiirliigii
T.C. Basbakanlik, idareyi Gelistirme Baskanlig
T.C. Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanligi, Personel Dairesi Bagkanligi

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

T.C. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi, Is Saghg 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 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 Mudiirligii
Tiirk Akreditasyon Kurumu

Tiirkiye Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Thracat¢ilar Meclisi

Tiirkiye Istatistik Kurumu

Tiirkiye Is Kurumu, Isgiicii Uyum Dairesi Bagkanlig1

Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Kalite Dernegi

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi

Yenibiris.com

Yo6netim Danigmanlart Dernegi

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi

4. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Fehmi YERLIKAYA, Baskan (Milli Egitim Bakanlig1)

brahim BILDIK, BaskanVekili Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
H.Tillay ALPMAN, Uye (Caligma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig)

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

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

Zahit GONENCAN, Uye (Hak Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)

Can Ozgiir YARDIMCI, Uye (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu)
Ahmet SAGAR, Uye (Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi)
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Ersin ARTANTAS, Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)
Ozgiin Milliogullart KAYA Uye (Tiirkiye Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
Siileyman ARIKBOGA, Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Firuzan SILAHSOR, Daire Baskan1 (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Sinan GERGIN, Sektor Komitesi Temsilcisi (Aile ve Sosyal Politikalar

Bakanlhig1-Oziirlii ve Yasl Hizmetleri Genel Miidiirliigii)

5. MYK Yonetim Kurulu

Bayram AKBAS, Bagkan (Calisma ve Sosyal Glivenlik Bakanlig1r Temsilcisi)
Prof. Dr. Oguz BORAT, Bagskan Vekili (Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi)
Dog. Dr. Omer ACIKGOZ, Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanlig: Temsilcisi)

Prof. Dr. Yiicel ALTUNBASAK, Uye (Meslek Kuruluslar1 Temsilcisi)
Dr. Osman YILDIZ, Uye (Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonlari Temsilcisi)
Celal KOLOGLU, Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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