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Ulusal Meslek Standard: Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

ADAY': Acilan bir pozisyona ve/veya pozisyon ag¢ig1 olmadan bir kurulusa miiracaat eden ve
caligmak isteyen kisiyi,

ADAY HAVUZU: Ise alim siirecinde belirli bir pozisyon i¢in bagvuran veya arastirma
sonucunda uygun olabilecek aday 6zge¢mislerinin biitliniinii,

BECERI TESTLERI: Bir kisinin/adayin belli bir isi, iyi veya dogru yapabilme 6zelliklerini
tastyip tasimadigini dlgen testleri,

ELEMAN TALEP FORMU: Kurulustaki agik bir pozisyon i¢in IK’ nin eleman se¢me
slirecini baglatabilmesi i¢in ilgili bolimlerin doldurmasi gereken formu,

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

INSAN KAYNAKLARI (iK): Organizasyonda rekabetci iistiinliikler saglamak amaciyla
gerekli insan kaynaginin istihdami, yonetimi ve gelistirilmesi ile ilgili politika olusturma,
planlama, orgiitleme, yonlendirme, koordinasyon ve denetleme faaliyetlerini iceren disiplini,

IS ANALIZI: islerin icerdigi gorev ve sorumluluklar, calisma kosullar1 (Kullanilan arag,
gereg, ¢aligma ortami vb. ) ve bu isi yapacak kiside bulunmasi gereken nitelikleri belirlemek
amaciyla isin incelenmesini,

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

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

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

IS DUYURUSU: Kurulusun personel aradigini gesitli iletisim araglari ile ( gazete, internet vs)
ilgililere duyurmasinti,

ISE ALIM POLITIKASTI: Bir kurulusun ise alima yonelik vizyon, misyon, aksiyon, prensip,
anlayis, felsefe ve degerlerinin biitiiniinii,

IS (POZiSYON) GEREKLERI: Is analizi ile belirlenen, isi yerine getirecek calisanin sahip
olmas1 gereken asgari bilgi, beceri ve tecriibe diizeyini,

IS TANIMI: Bir isin icerdigi gorevleri, sorumluluklari ve ¢alisma kosullarini,
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ISE ALIM TESTLERI: fise basvuranlar ile o isin gereklerinin birbirine uyusup
uyusmayacagini degerlendirmeye yarayan araglari,

ISE ALIM KANALLARI: ise alim siirecinde aday havuzu olusturmak igin kullanilan aday
saglama yollarim1 (Is duyurulari, IK siteleri, 6zgegmis bankasi, IK firmalari, Tiirkiye Is
Kurumu vb.),

ISE GIRIiS SINAVI: Adaylarin basvurduklar1 pozisyon i¢in aranan niteliklere ne diizeyde
sahip olduklarini belirlemek iizere yapilan sinavi,

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

ISCi SAGLIGI VE GUVENLIGI (iSG) : Kurulusta isin yiiriitiilmesi ile ilgili olarak olusan
tehlikelerden, sagliga zarar verebilecek sartlardan korunmak ve daha insani bir is ortami
meydana getirmek i¢in yapilan metotlu ¢aligmalari,

ISE ALIM KANALLARI: ise alim siirecinde aday havuzu olusturmak igin kullanilan aday
saglama yollarimi (Is duyurular, IK siteleri, 6zge¢mis bankasi, IK firmalari, Tiirkiye Is
Kurumu vb.),

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

MULAKAT: Kurulusta bosalan ve/veya bosalacak pozisyonlar icin basvuran adaylar ile
adayin 6zelliklerini, bagvurdugu pozisyona uygunlugunu, isteklerini, farkli ve {istlin yonlerini
ortaya ¢ikarmak igin soru-cevaplara dayali yiiz yiize goriisme seklindeki iletisimi,

ORYANTASYON PROGRAMI (ISE ALISTIRMA) : Yeni ise baslayan calisanin isi ve
kurulusu tanimasi; gorevler, hedefler, uyulmas: gereken kurallar ve ISG konusunda
bilgilenmesi, ¢alisanin ise ve igsyerine uyumunun kolaylasmasi i¢in hazirlanan programa,

OZGECMIS: Is basvurusu yapacak kisinin kendisi ile ilgili bilgileri (kisisel bilgi, egitim,
tecriibe, yabanci dil vb.) 6zetledigi yazili metni,

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

SAGLIK MUAYENESI: ise alinacak adaylarm, saglik agisindan ise uygunlugunu
belirlemek ve ISG ile ilgili olarak sonradan ortaya cikabilecek bir sorun karsisinda ise
baglamadan 6nce yapilan saglik kontroliinii,

YETKINLIK: Her is i¢in gerekli olan bilgi, beceri, tutum ve davranislarin bileskesini

ifade eder.
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1. GIRIS

Ise Alim Uzmani (Seviye 5); ulusal meslek standardi 5544 sayili Mesleki Yeterlilik Kurumu
(MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan “Ulusal Meslek Standartlarinin
Hazirlanmasi1 Hakkinda Yonetmelik” ve “Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin
Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslar1i Hakkinda Ydnetmelik” hiikiimlerine gore MYK’
nin gérevlendirdigi Tiirkiye Personel Yonetimi Dernegi (PERYON) tarafindan hazirlanmistir.

Ise Alim Uzmani (Seviye 5) ulusal meslek standards, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin
goriisleri alinarak degerlendirilmis, MYK Is ve Sektor Komitesi tarafindan incelendikten
sonra MYK Yonetim Kurulunca onaylanmaistir.

2. MESLEK TANITIM

2.1. Meslek Tanim

Ise Alim Uzmam (Seviye 5), kurulus igin ihtiya¢c duyulan personelin zamaninda, uygun
maliyetle ve isin gereklerine en uygun sekilde secilmesi ve yerlestirilmesi siirecini kurulusun
kaynak ve biitge planlamasina uygun olarak yiiriiten ve insan kaynaklar bilgi sisteminin ise
alim modiiliinii isleten nitelikli kisidir.

Ise Alim Uzmani (Seviye 5), ise alim sisteminin kurulmasina ve prosediiriiniin hazirlanmasina
destek verir. Ise alim hazirliklarim1 yapar ve miilakat siirecini yiiriitiir. Secilen adaym ise
baslatilmasina ve ise uyum siirecinin yiiriitiilmesine katki saglar. Ise alim siireci ile ilgili
ylriittiigii faaliyetleri raporlar. Calismalarimi is sagligt ve giivenligi ile cevreye iliskin
onlemleri alarak, kalite sistemleri c¢ercevesinde vyiiriitir ve mesleki gelisimine iligskin
faaliyetlerde bulunur.

2.2. Maeslegin Uluslararasi Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri

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

2.3. Saglk, Giivenlik ve Cevre ile ilgili Diizenlemeler
2872 sayil1 Cevre Kanunu

Isci Saglig1 ve Is Giivenligi Tiiziigii

[lkyardim Y &netmeligi

Ayrica, is saglhig1 ve glivenligi ve gevre ile ilgili ylirtirliikkte olan kanun, tiiziik, yonetmelik ve
diger mevzuata uyulmasi ve konu ile ilgili risk analizi yapilmas: esastir.

2.4. Meslek ile Ilgili Diger Mevzuat

2821 sayil1 Sendikalar Kanunu
2822 sayili Toplu Is Sézlesmesi, Grev ve Lokavt Kanunu
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4857 sayili Is Kanunu
5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

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

2.5. Cahlisma Ortami ve Kosullari

Ise Alim Uzmani, ofis ortaminda ¢alisir. Calisma ortamiin, havalandirma-isitma-sogutma
sistemlerini igeren, yeterli aydinlatma sistemine sahip, ergonomik ofis arag ve geregleri ile
donatilmis, gerekli iletisim imkanlarin1 sunan alt yapiya sahip (internet baglantisi, telefon,
faks vb.) ozellikte olmasi gerekir.

Ise Alim Uzmam, kurulus igindeki tiim ¢alisanlarla, béliim yodneticileri ve kurulus disindaki
insan kaynaklari tedarikgileri ile iletisim halindedir. Gorevlerini yaparken insan kaynaklari
boliimiindeki diger ¢alisanlarin yani sira; hukuk, muhasebe, biitce, finans, kalite, is saglig1 ve
giivenligi, isyeri hekimi gibi diger boliim calisanlari ile koordineli olarak calisir. 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.

Ise Alim Uzmani, ¢alismalarin1 daha ¢ok takim halinde vyiiriitiir. Genellikle ofis ortaminda
gorev yaptigi i¢in mesleki hastalik, kaza ve yaralanma riski az olmakla beraber kurulusun
farkli boliim ve birimlerinde ¢alismas1 gerektiginde veya seyahat gerceklestirdiginde, calistigi
mekanin riskleriyle kars1 karsiya kalabilir.

2.6. Meslege iliskin Diger Gereklilikler

Meslege iliskin diger gereklilik bulunmamaktadir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2012 Sayfa 7



Ise Alim Uzmani (Seviye 5)
Ulusal Meslek Standards

3. MESLEK PROFILI

3.1.  Gérevler, islemler ve Basarim Olciitleri

..................... [eviviiiinin 00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Is saglig1 ve giivenligi
Al konusundaki yasal mevzuata ve

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
A1l | Is sagh ve giivenligi konusundaki normlarm anlasilmasi igin, is yerinin diizenledigi

egitimlere veya igyeri digindaki kurum/kuruluslarin egitimlerine katilir.

igyeri kurallarina uymak A.1.2 | Calisma ortamuinin is sagligi ve giivenligi konusundaki Kkural ve talimatlara uygun
oldugunu kontrol eder.
A.2.1 | Tehlike durumlarinda acil durum prosediirlerine gére dnlem alma ¢aligmalarina katilir.
s saghgi ve A2 Tehlikri durymunda acil durum — . —
gitvenligi prosediirlerini uygulamak A.2.2 | Aninda giderilemeyecek tiirden tehlike durumlarmi yetkililere veya gereken
A durumlarda ilgili kurum/kuruluslara bildirir.
kurallarin
uygulamak ) . A.3.1 | Risklerin belirlenmesi ¢aligmalarina katkida bulunarak ¢aligma esnasinda karsilastigi
A3 Risk etmenlerini azaltmak risk etmenlerini veya karsilasabilecegi olasi risk etmenlerini belirleyerek rapor eder.
A.3.2 | Risk faktorlerinin azaltilmasina yonelik kurulusunca 6ngoriilen ¢alismalara katilir.
Acil ¢ikis prosediirlerini A.4.1 | Acil durumlarda ¢ikis veya kagis prosediirlerine uygun hareket eder.
Al uygulamak
yg A.4.2 | Acil ¢ikis veya kacis ile ilgili periyodik egitimlere, ¢aligmalara ve tatbikatlara katilir.
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Ise Alim Uzmani (Seviye 5)

Ulusal Meslek Standardi

........... [.........100
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
51 Cevre koruma standart ve B.1.1 | Cevre koruma gereklerine ve uygulamalarina yonelik periyodik egitimlere katilir.
' ontemlerini lamak iy - T
yontemierint uyguiama B.1.2 | Egitimler sonucunda 6grendiklerini isinde uygular.
g
B21 Risk faktorlerinin belirlenmesi ve azaltilmasina yonelik yapilan caligmalara
7| katilir.
ik B22 Calisirken yapilan uygulamalarin ¢evresel etkilerini gozlemler ve zararli
Cevresel risklerin - sonuclarinin dnlenmesi ¢alismalarina katilir.
Cevre koruma B.2 | azaltilmasina katkida
B mevzuatina uygun bulunmak B23 Déntistiiriilebilen malzemeyi kagit, metal, plastik vb. ozelliklerine gore ayirarak
caligmak =7 | gerekli siniflandirmay1 yapar.
Calistign alanlarda bulunan tehlikeli ve =zararli atiklar ile doniistiiriilebilir
B.2.4 ; pan enh ¥
=" | malzemelerin dogru yere iletilmesini saglar.
] . B3.1 Isletme kaynaklarini (enerji, sarf malzemeleri vb.) tasarruflu ve verimli bir sekilde
Isletme kaynaklarinin - kullanir.
B.3 | tliketiminde tasarruflu hareket
etmek B 3.2 Isletme kaynaklarmin verimli kullanimi igin gerekli tespit ve planlama
= calismalarina katilir.
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Ise Alim Uzmani (Seviye 5)
Ulusal Meslek Standardi

........... [.........100
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
c11 Sorumlulugundaki siireglerin gilincel yasal mevzuata ve kurulus prosediirlerine
Siireglerle ilgili yasal " | uygunlugunu kontrol eder.
C.l1 mevzuati takip edip
uygulamak c.12 | Mevzuat/prosediir degisimlerine gdre sorumlulugundaki siiregleri giincelleyerek
| ilgili ¢alisanlart bilgilendirir.
. ) c21 Isletmenin hizmet kalite standartlarma uygun prosediirlerin olusturulmasinda
Sur.ec;le.rln yzfsal mevzuata, "7 | amirine yardimei olur.
c kalite sistemine ve kurulus
prosediirlerine c2 Kalite yonetim sistemi ile C.2.2 Isletmenin kalite yonetim ve hizmet gereklilikleri ile ilgili egitim faaliyetlerine
uygunlugunu saglamak ' ilgili faaliyetleri yiiriitmek | katilir.
Cc23 Egitimlerde edindigi bilgi ve becerilere gore mevcut bilgi ve becerilerini
N giincelleyerek yenilikleri uygular.
<o | C.3.1 | Siireg, arag-gereg ve malzemelerin standartlara uygunlugunu denetler.
c3 Yapilan ¢aligmalarin kalitesini gu
' netlemek
denetleme C.3.2 | Sorumluluk alanlarinda saptanan hatalarin ortadan kaldirilmasin saglar.
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Ise Alim Uzmani (Seviye 5)
Ulusal Meslek Standards

........... [.........100
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Ag¢iklama
Ise alim siirecinde kullanilacak bilgi sisteminin alt yap1 galismalarinda (aday veri
D.1.1 | tabam, ise alim asamalari, degerlendirme formlari, rapor formatlar1 vb. ) gdrev
Sistem ydnetimi ile ilgili alr.
D.1 veri giris faaliyetlerini . S . W . . o
ise alim siirecine iliskin gerceklestirmek Ise alim siireci ile ilgili olarak tanimlanmus faallyetler'ln' (a.da‘y’bllgl'lerl', ise alim
AU L D.1.2 | asamalari vb.) IK yaziliminda ayni paralelde ¢alismast icin ilgili verilerin kaydini
D bilgi sistemlerini yapar.
kullanmak
Sistem yonetimi ile ilgili D2.1 | Ise alim siirecine iliskin sistemsel degisiklikleri takip eder.
veri giincelleme ]
D.2 faaliyetlerini Siirece uygun olarak degisikliklerin IK bilgi sistemini giincellemek i¢in gerekli
. D22 | yerj girisini yapar.
gerceklestirmek
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Ise Alim Uzmani (Seviye 5)
Ulusal Meslek Standardi

........... [.........100
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler

islemler

Basarim Olgiitleri

Kod

Ad1

Kod

Ad1

Kod

Aciklama

Ise alim siirecine iliskin
biitceleme faaliyetlerine
destek vermek

Ise alim siirecine iliskin planlar (personel ihtiyag analizi verileri vb.) ve dngériilen

E.1.1 | biitce parametreleri dogrultusunda biitce donemine ait maliyet kalemlerini
aragtirir.
Ihtiyac analizi verilerine uygun hazirlanan temin planina gére personelin ise alim
Ise alim siirecine iliskin E.1.2 | maliyetini hesaplayarak biitgeye girdi teskil edecek verileri toplar ve
E1 taslak biitcenin degerlendirir.
. hazirlanmasma destek Ise alim siirecinde kullanilacak dis kaynak kullanimu ile ilgili ihtiyaglar1 (ilgili
vermek E.1.3 | internet siteleri, gazete ilanlari, damgmanlik firmalari, proje ¢aligmalar1 vb)
planlayarak biitceye girdi teskil edecek verileri toplar ve degerlendirir.
Toplanan veriler ve dngoriilen biitce parametreleri dogrultusunda biitge donemine
E.14 | jit taslak biit¢cenin hazirlanmasina destek verir.
Ise alim siireclerini biitceye uygun vyiiriitiir, periyodik takip ederek uyumunu
Ise alim siirecine iliskin E.2.1 | kontrol eder.
E.2 biitce gergeklestirmelerini ]
izlemek - Ise alim maliyet gerceklesmelerinin biit¢esi ile uyumunu takip eder, analizinin

yapilmasina destek verir.
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Ise Alim Uzmani (Seviye 5)
Ulusal Meslek Standards

........... [.........100
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
11 Kurulus genel politikalarina gore, taslak ise alim politikasinin olusturulmasinda
F1 Ise alim politikasinin o gorev alir.
' hazirlanmasina destek vermek
F.1.2 | Onaylanan ise alim politikasinin giincel tutulmasinda gorev alir.
y p g g
ise alim sisteminin 156 alim yontemi/kanallar1 (damigmanlik firmalari, kariyer siteleri, iniversiteler,
F olusturulmasina destek F.2.1 |ISKUR, gazete ilani, e-posta gruplari vb.) ve araclarimi(sinav, test, kisilik
vermek envanteri, vb.) aragtirir.
F.2 L?z?:llamnrﬁzzfgglggigl? vermek F.2.2 | Uygulanacak personel se¢im siirecinin, yonteminin ve araglarmin belirlenmesine
katkida bulunur.
F.2.3 |Isealim politikast dogrultusunda ise alim prosediiriiniin ve gerekli dokiimanlarin

hazirlanmasina destek verir.
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Ise Alim Uzmani (Seviye 5)
Ulusal Meslek Standards

........... [.........100
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Ise alim sistemini
G uygulamak
(Devami var)

Dis kaynaklardan alinacak

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
G.11 Di1s kaynaklardan alinacak hizmetin (Ise alim danismanlik firmasi, kariyer sitesi

vb.) arastirmasini yapar ve degerlendirir.

G.1 . : . G.1.2 | Dis kaynaklardan alinacak hizmetin (Ise alim danigmanlik firmasi, kariyer sitesi
hizmetleri koordine etmek vb.) sartnamesinin olusturulmasina destek verir.
G.1.3 | Dis kaynaklardan alinacak hizmetin s6zlesmesinin yapilmasini koordine eder.
flgili yoneticilerden gelen personel taleplerinin (pozisyon, nitelik, termin, haklar
G.2.1 |ve gerekgeler, biitce ve gorev tammm vb.) kurulus prosediirlerine uygunlugunu
kontrol eder.
G2 Ise alim hazirliklarim
' yiiriitmek (devami var) G.2.2 |lse alim prosediiriine gore is profilini ilgili yoneticiyle hazirlar.
G.23 Belirlenen se¢im yontemine gore uygun araglarla (i¢ duyuru, kariyer sitesi, gazete

ilan1) potansiyel adaylara ulasmak i¢in 6n ¢aligmalar1 yapar.
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Ise Alim Uzmani (Seviye 5)
Ulusal Meslek Standards

........... [.........100
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler

Basarim Olgiitleri

Kod |Adi Kod

Ad1

Kod

Aciklama

Olusan aday havuzundaki tim 6zgegmis ve bagvuru formlarini, is profilindeki

G.24 bilgiler dogrultusunda 6n incelemeye tabi tutarak uygun adaylar1 belirler.
G2 Ise alim hazirliklarini G25 On inceleme sonucuna gére olusturulan aday listesini gerekiyorsa ilgili yoneticiyle
' yiirtitmek - paylasir.
Detayli inceleme sonuglarina ve varsa yonetici yorumlarina gore goriismeye
G.2.6 9 Lo
cagrilacak adaylarin listesini olugturur.
G.3.1 | Gorlismeye ¢agrilacak adaylarin miilakatini organize eder.
Belirlenen ige alim siireci ve ydntemine gore pozisyonun gereklerine uygun
G.3.2 |araglan (test, toplu goriisme, degerlendirme merkezi, vb) kullanarak miilakat
stirecini yiriitiir.
Ise alim sistemini
G uygulamak G.3.3 | Ilgili yoneticinin miilakat ve degerlendirme siirecine katilmasini saglar.
(devami var)
Yapilan degerlendirmeler sonrasinda ilgili yoneticiyle birlikte is teklifi yapilacak
G.34 .
adaylar1 ve yedek adaylar1 belirler.
G3 Ise alim ve miilakat siirecini
' yiiriitmek. G35 Is teklif edilmesi ongoriilen aday ya da adaylarin referans kontroliinii /
e arastirmasini yapar.
Is teklifini iicret ve yan haklardan sorumlu kisi ya da birimle goriiserek, kurumun
G.3.6 |prosediirleri ve o pozisyon igin belirlenmis kriterler 6lgiisiinde is teklifinin
hazirlanmasini saglar.
G.3.7 | Yonetici ile birlikte ise alinmasina karar verilen adaya is teklifi yapar.
G38 Pozisyon kapandiktan sonra is gériigmesine gelen ve uygun bulunmayan adaylara

degerlendirme sonucunu bildirir.
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Ise Alim Uzmani (Seviye 5)
Ulusal Meslek Standards

........... [.........100
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod |Adi Kod |Adi Kod Aciklama
Aday ise baglamadan once ilgili bolime personelin ige giriginin yapilmasi igin
G.4.1 |bilgi aktarir. (igsbast tarihi, ige alim kosullari, ise baslanacak gorev, departman
bilgisi vb)
Aday ise baglamadan 6nce ilgili birimlerle 6n hazirlik ¢alismalarini koordine eder.
G.4.2 N R . .
. L (glivenlik, bilgisayar, telefon, ulagim, ofis malzemeleri, ...)
G4 Ise baslama siirecini
ylriitmek. G.4.3 |Ise alim prosediiriine gore ise alinan personelin kurulus igi duyurusunu yapar .
G.4.4 | Ise alinan personelin ise uyum programinu ilgili birimlerle organize eder.
Ise alman personelin yasal deneme siiresi i¢indeki performansini ilgili yonetici ve
; . - G45 ozliik isleri ile takip edilmesinde gorev alir
Ise alim sistemini 3 p g )
G uygulamak T .
G.5.1 | Universitelerin kariyer giinleri gibi organizasyonlarda gorev alir.
fse alim sisteminin G.5.2 |Ise alim uygulamalar ile ilgili kiyaslama ¢alismalarina destek verir.
G.5 | gelistirilmesine destek
vermek G.5.3 | Dis kaynaklardan alinan hizmet performansinin degerlendirilmesi igin veri sunar.
G.5.4 | Periyodik olarak ise alim siireci ile ilgili yirtittiigii faaliyetleri raporlar.
G61 Personel ve 6zliik boliimii ile koordineli olarak ayrilacak personelin isten ¢ikis
o islemlerinin yiiriitilmesinde gorev alir.
G.6 | Isten ¢ikis siirecini yiiriitmek G.6.2 | Ayrilan personel ile ¢ikis miilakatini yapar.
G.6.3 | Cikis miilakat1 sonuglarini raporlar.
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Ise Alim Uzmani (Seviye 5)
Ulusal Meslek Standardi

........... [.........100
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
Egitim planlamasi ve H.1.1 | Egitim ihtiyaclarm ilgili birimlerden alir ve degerlendirir.
H.1 organizasyon ¢alismalarini
gerceklestirmek H12 Periyodik ve bir defaya ozgii egitimleri zaman planlamasi ag¢isindan
o degerlendirir.
H . Bireysel mesleki gelisimi H.2.1 | Mesleki ve kisisel gelisim i¢in gerekli aragtirma faaliyetlerini gergeklestirir.
Mesleki gelisim H.2 konusunda ¢alismalar
faaliyetlerini yiiriitmek ' yapmak _
H.2.2 | Ise alim siireci ile ilgili yeni teknolojileri ve gelismeleri takip eder.
i Astlarma ve diger calisanldta H.3.1 | Bilgi ve deneyimlerini birlikte ¢calisti1 kisilere aktarir.
mesleki egitimler vermek H.3.2 | ise alim islemleri ile ilgili sinirl seviyede bilgilendirme ve egitimleri uygular.
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Ise Alm Uzmani (Seviye 6) [ o, /00

Ulusal Meslek Standard1 Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
3.2. Kullanilan Aracg, Gere¢ ve Ekipman
1. Bilgisayar ve donanimlari (yazici, tarayici, harici bellek vb.)
2. Ofis araglar1 (fotokopi makinesi, projeksiyon cihazi, evrak imha cihazi, hesap makinesi
kilit sistemi i¢eren evrak dolab1 vb.)
3. [lletisim araglar (telefon, tele-konferans sistemleri, telsiz, faks, teleks, kablosuz internet
erisim cihazlar1
4. Optik/dijital kaydetme ve goriintiileme cihazlar (fotograf makinesi, video kamera, CD,
VCD, DVD, Blu-ray disc okuyuculari vb.)
5. Kirtasiye malzemeleri (kagit, kalem, delgeg, tel zzmba vb)
6. Kaynak ve uygulama dokiimanlari (genel formlar, prosediirler, is talimatlari, toplu /
bireysel is s6zlesmeleri vb)
7. Tamtim standi ve ekipmani
3.3.  Bilgi ve Beceriler
1. Temel ¢evre diizenleme bilgisi
2. Kalite yonetimi sistemleri bilgisi
3. Temel ¢alisma mevzuati bilgisi
4. Kisilik tipleri ve davranis tarzlari bilgisi
5. IK bilgi sistemi programlar1 kullanim bilgi ve becerisi
6. Issaghg ve giivenligi bilgisi
7. Genel planlama ve organizasyon becerisi
8. Genel etkin iletisim kurmak (kisisel, kisilerarasi, organizasyonel iletisim bilgileri ve
uygulama becerisi
9. Genel ise alim siireci bilgisi
10. Genel se¢me — degerlendirme teknikleri bilgisi
11. Olgme ve degerlendirme araglar1 kullanim ve analiz bilgisi
12. Ulusal meslek standartlarina ve ulusal yeterliliklere iliskin bilgi
13. Zaman yonetimi bilgi ve becerisi
3.3. Tutum ve Davramslar
1. Analitik diisiinebilmek
2. Calisma zamanini etkili ve verimli kullanmak
3. Cevre, kalite ve ISG kurallarina uymak
4. Degisime agik olmak ve degisen kosullara uyum saglamak
5. Ekip ¢alismasina yatkin olmak
6. Sozlii ve sozlii olmayan kisisel, kisileraras1 orgiitsel iletisim bilgisi sergilemek
7. Genel is etigi kurallarina uygun hareket etmek
8. Isyerindeki ¢aligma prensiplerine uygun hareket etmek
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Ise Alm Uzmam (Seviye 6) .. /o /00
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

4., OLCME, DEGERLENDIiRME VE BELGELENDIiRME

Ise Allm Uzmani (Seviye 5) ulusal meslek standardina gore belgelendirme amaciyla
yapilacak O6l¢me ve degerlendirme, gerekli calisma sartlarinin olusturuldugu test ve
sertifikasyon merkezlerinde yazili ve/veya soOzlii teorik ve uygulamali sinav seklinde
olacaktir.

Olgme ve degerlendirme yontemi ile uygulama esaslari bu meslek standardina gore
hazirlanacak  ulusal yeterliliklerde detaylandirilir.  Olgme ve degerlendirme ile
belgelendirmeye iligkin islemler Mesleki Yeterlilik Kurumu Mesleki Yeterlilik, Sinav ve
Belgelendirme Yonetmeligi ¢ergevesinde yiiriitiiliir.
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Ise Alm Uzmam (Seviye 6) .. /o /00
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Ek: Meslek Standardi Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar
1. Meslek Standardi Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi Ekibi:

Asena Yalmiz, Teknosa I¢ Ve Dis Ticaret A.S.-Genel Miidiir Yardimecis1 —insan Kaynaklari
Ayse Seker, Ilbak Holding-Insan Kaynaklar1 Direktorii

Cemil Ozden, Mc Ozden Egitim Ve Damismanlik-insan Kaynaklar1 Danismani

Caglar Cabuk, Caglar Cabuk Egitim Ve YoOnetim Hizmetleri-Egitmen, Profesyonel Kog
Esra Tiilii, Ikpaylasim.com-Egitim Danismani

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

Figen Karabulut, Finans Emeklilik Ve Hayat A.S.-Insan Kaynaklar1 Y6netmeni

Mine Cinar, Inteltek -Insan Kaynaklar1 Yo6netmeni

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

Pmar Inal, Assan Aliiminyum San. Ve Tic. A.S.-Insan Kaynaklar1 Y oneticisi

Sadiye Segilmis, Ge Marmara Technology Center Miih.Hizmetleri Ltd.-ik Uzmam
Suna Erkaya, Petrol Ofisi A.S.-Ik Uzmani

Sebnem Ergiil, IMKB-Personel Miidiir

Tuba Kara, Kuzey Kibris Turkcell-Genel Miudiir Yardimcisi —Insan Kaynaklar1

Tugba Ozkabakg1, Serbest [k Ve Yonetim Danismani

Ugur Zel, Shl Tiirkiye-Danigman - Egitmen

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

2. Teknik Cahisma Grubu Uyeleri

Caglar Cabuk, Caglar Cabuk Egitim Ve Yonetim Hizmetleri-Egitmen, Profesyonel Kog
Sadiye Secilmis, Ge Marmara Technology Center Miih.Hizmetleri Ltd.-Ik Uzman1
Suna Erkaya, Petrol Ofisi A.S.-Ik Uzmani

3. Gériis Istenen Kisi, Kurum, Kuruluslar

Ankara Sanayi Odasi

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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Ise Alm Uzmam (Seviye 6) .. /o /00
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

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 Bakanligi, Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii

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

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

Tiirkiye Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkérlar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Thracatgilar Meclisi

Tiirkiye Istatistik Kurumu

Tiirkiye Is Kurumu, isgiicti 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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Ise Alm Uzmam (Seviye 6) .. /o /00
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

4. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Fehmi YERLIKAYA, Baskan (Milli Egitim Bakanlig1)

Ibrahim BILDIK, BaskanVekili Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
H.Tiilay ALPMAN, Uye (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1)

ilhan ERTURK, Uye (Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanlig1)

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

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

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 (Tiirkiye Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
Siileyman ARIKBOGA, Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Firuzan SILAHSOR, Daire Baskani (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Sinan GERGIN, Sektor Komitesi Temsilcisi (Aile ve Sosyal Politikalar

Bakanligi-Oziirlii ve Yasli Hizmetleri Genel Miidiirliigii)

5. MYK Yonetim Kurulu

Bayram AKBAS, Bagkan (Calisma ve Sosyal Glivenlik Bakanlig1 Temsilcisi)
Prof. Dr. Oguz BORAT, Baskan Vekili (Milli Egitim Bakanligi Temsilcisi)
Dog. Dr. Omer ACIKGOZ, Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi Temsilcisi)

Prof. Dr. Yiicel ALTUNBASAK, Uye (Meslek Kuruluslar1 Temsilcisi)
Dr. Osman YILDIZ, Uye (Isci Sendikalar1 Konfederasyonlar: Temsilcisi)
Celal KOLOGLU, Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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