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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

DENSITOMETRE: Film veya baskida kullanilan miirekkebin yogunlugunu 6lgen aleti,

DIS DENETIM: Isletmelerin bagimsiz ya da resmi kurumlarca denetime tabi her tiirlii
finansal ve diger kurumsal bilgilerinin, o6nceden belirlenmis Olgiitlere uygunlugu ve
dogrulugunun, makul giivence saglayacak yeterli, uygun bagimsiz denetim kanitlar1 ve
bagimsiz denetim standartlarinda Ongoriilen gerekli tiim bagimsiz denetim tekniklerinin
uygulanarak degerlendirilmesini,

ERP (Enterprise Resource Planning): isletmelerde mal ve hizmet iiretimi icin gereken
isglicli, makine, malzeme gibi kaynaklarin verimli bir sekilde kullanilmasin1 saglayan
biitiinlesik yonetim sistemlerine iligkin bilgileri tek bir bilgisayar sistemi altinda toplayan
yazilimlari,

FASON: Malzemesi marka sahibi firma tarafindan karsilanarak bagka bir firmaya yaptirilan
mal, Uriini,

FIZIBILITE (Feasybility): Mevcut durum ve kaynaklara gére, herhangi bir girisimin
isletme, yontem, fonksiyon, olasi performans, maliyet ve ekonomi yonlerinden,

yapilabilirligini ve uygulanabilirligini sistematik olarak analiz edip degerlendiren galismalari
ve raporlari,

ISCO: Uluslararasi Standart Meslek Siniflamasini,

IT (Information Technologies): Bir isletmenin yonetim ve {iretimle ilgili tiim bilgilerinin ve
bilgi sistemlerinin isletilmesinde kullanilan her tiirlii bilgi-islem araglarini ve teknolojilerini,

IC DENETIM: isletmenin faaliyetlerini gelistirmek ve onlara deger katmak amacii giiden
bagimsiz ve objektif bir giivence ve danigmanlik faaliyetini,

IK: Insan kaynaklarim,
ISG: Is Saglig1 ve Giivenligini,

KALIBRASYON: Bir 6l¢ii aleti veya dlgme sisteminin gdsterdigi veya bir dlciit/lcegin
ifade ettigi (Uzunluk, agirlik, sertlik, elektrik diren¢ gibi herhangi biiyiikliiklerin 6l¢timlerine
iligkin) degerler ile Olgiilenin bilinen referans degerleri arasindaki iligkinin belli kosullar
altinda belirlenmesi i¢in yapilan iglemler dizisini,

KAPASITE RAPORU: Isletmeye iliskin makine, personel, iiretim hacmi ve belli
standartlara gore liretim kosullar1 gibi konularda, betimsel bilgi ve degerlendirmeleri igeren
raporu,

KiSISEL KORUYUCU DONANIM (KKD): Bir veya birden fazla saghik ve giivenlik
tehlikesine karst korunmak icin kisilerce giyilmek veya tasinmak amaciyla tasarlanmis
herhangi bir cihaz, alet veya malzemeyi",

KOLTUK ALTI DEPOSU: Mal veya hizmet iiretimi yapan bir isletmenin birimlerinde, sarf
edilen hammadde ve malzemeler ile iiretim aparatlart ve gereclerinin, ana depodan
desteklenerek, giinliik bazdaki sarfiyatina gore, birimde kisa siirede erisilebilir sekilde
stoklandig kiiciik ve orta 6lgekli depolari,

KOMPRETOR: Matbaa makinelerinde silindir salgilarini 6lgmekte kullamilan cihazi,

" Kaynak: Kisisel Koruyucu Donamm Yéonetmeligi
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KONSOLIDE BUTCE: Bir isletmenin biitiin gelir ve giderlerinin tek bir biitce iginde
toplanmasini amaglayan ve biitge birligi ilkesinin saglanmasi i¢in isletmenin, tiim birimlerinin
biitgelerinin bir araya getirilmesi ile olusan biit¢eyi,

LUP: Baskida renklerin birbiri iizerine dogru oturmast i¢in kros/rehberleri, tram noktalarii
ve diger imajlar1 gorebilmek icin kullanilan biiytiteci,

MIKROMETRE: Genellikle daire kesitli parcalarin ¢aplarmi ve diiz parcalarm kalliklarini,
metrik sisteme gore 0,01 ve 0,001 hassasiyetlerinde dlgen aleti,

MRP (Manufacturing Resource Planning): Mal ya da hizmet tiretimi yapan isletmelerin
hammadde, malzeme, tezgah, para, insan gibi kaynaklarinin es giidiim iginde kullanilmasini
saglamak i¢in gelistirilmis yazilima,

pH: Sivilarin asit-baz degerini,

SPEKTROFOTOMETRE: Renk veya baskili miirekkep goriintiisiinden yansiyan 1sik
enerjisinin dagilimini dlgen aleti,

STK: Sivil Toplum Kuruluglarini,

SORMETRE: Kauguk merdanelerin, blanketin ve elastik baski kaliplarinin sertliklerini 6l¢en
aleti,

TERMIN SURESI: Matbaada basilacak isin tamamlanma ve teslim siiresini,
TiRAJ: Matbaada basilan ya da basilacak iiriinlerin toplam baski adedi say1sini,
VISKOZITEMETRE: Sivilarin akiskanliga kars1 gosterdigi direnci 6lgen aleti,

YEDEKLEME: Isletmelerde nitelikleri ileri pozisyonlara terfi veya belli bir gorevlendirme
icin uygun olas1 elemanlarin, belirlenen gorev ve pozisyonlar icin yetistirilmesi ve bu gorev
Ve pozisyonlara gerektiginde vekalet etmelerine iligkin personel uygulamalarini,

ifade eder.
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1. GIRIS

Matbaa Uretim Yoneticisi (Seviye 6) ulusal meslek standard1 5544 sayili Mesleki Yeterlilik
Kurumu (MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan “Ulusal Meslek Standartlarinin
Hazirlanmas: Hakkinda Yonetmelik” ve “Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektor Komitelerinin
Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine gore
MYK’nin gérevlendirdigi Istanbul Ticaret Odas1 Baskanlig: tarafindan hazirlanmustir.

Matbaa Uretim Yoneticisi (Seviye 6) ulusal meslek standardi, sektdrdeki ilgili kurum ve
kuruluslarin goriisleri alinarak degerlendirilmis, MYK Medya iletisim ve Yaymecilik Sektor
Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Yo6netim Kurulunca onaylanmaistir.
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2. MESLEK TANITIMI

2.1. Meslek Tanimi

Matbaa Uretim Yoneticisi (Seviye 6), is saghgi ve giivenligi ile cevreye iliskin onlemleri
alarak, kalite sistemleri c¢ercevesinde; {iretimi planlayarak malzeme, makine, ekipman ve
hizmet tedariki saglayip liretim personelini yoneten, tiretim ile ilgili siirecleri koordine eden,
ciktilarini izleyip denetleyen, iiretimle ilgili biitce ¢alismalart ile is gelistirme ve verimlilik
caligmalar yiiriiten ve kendisi ile personelinin mesleki gelisimini saglayan nitelikli meslek
elemanidir.

Bu meslek elemani, matbaalarda, ¢esitli materyallere (kagit, karton, polyester, polietilen vb.)
kitap, dergi, gazete, brosiir, afis, ilan, etiket, ambalaj, koli, gibi baski siparislerinin, Ofset,
Flekso, Tifdruk, serigrafi, dijital gibi ¢esitli baski yontemleriyle gerceklestirildigi tiretim
stireglerini ve tiretim birimlerini yonetir. Matbaalarda baski operatorleri, operator yardimeilari
ve matbaa iscileri ile bu elemanlarin birinci basamak olarak bagli oldugu birim
sorumlularindan olugan matbaa iiretim personelinin operasyonel ve idari olarak yoneticisi
konumundadir. Bu nedenlerle de aktif bir ekip calismasi yiiriitiir. Yonetim gorevleri hem idari
ve organizasyonel hem de teknik igerige sahiptir.

Matbaa Uretim Yoneticisi (Seviye 6), calismalarinda, siparislere gore idari, teknik ve
operasyonel siirecleri tasarlayip planlayabilmeli, iiretim ve is planlarini etkin sekilde organize
ederek uygulanmasini temin edebilmelidir. Uretim siireglerinde en temel rollerinden biri de
isletmenin {retim ve diger birimleri ile dis paydaslar arasinda stirekli iletisim ve
koordinasyonu saglamasidir.

2.2. Meslegin Uluslararasi Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri
ISCO 08 : 1321 (imalat miidiirleri)
2.3. Saghik, Giivenlik ve Cevre ile ilgili Diizenlemeler

Agir ve Tehlikeli Isler Yonetmeligi

Binalarin Yangindan Korunmas1 Hakkinda Yo6netmelik

Calisanlarm Is Saglhigi ve Giivenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelik
Cevre Kanunu ve Ilgili Yonetmelikler

Giirtlti Yonetmeligi

Giivenlik ve Saglik Isaretleri Y6netmeligi

[lkyardim Ydnetmeligi

Is Ekipmanlarmin Kullaniminda Saglik ve Giivenlik Sartlar1 Y6netmeligi

Is Saghig ve Giivenligi Kurullar1 Hakkinda Y6netmelik

Isci Sagligi ve Is Giivenligi Tiiziigii

Isyeri Bina ve Eklentilerinde Alinacak Saglik ve Giivenlik Onlemlerine Iliskin Y énetmelik
Is Yeri Saglik ve Giivenlik Birimi ile Ortak Saglik ve Giivenlik Birimleri Hakkinda

Y onetmelik.
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Kanserojen ve Mutajen Maddelerle Calismalarda Saglik ve Giivenlik Onlemleri Hakkinda
Y onetmelik

Kimyasal Maddelerle Calismalarda Saglik Giivenlik Onlemleri Hakkinda Y 6netmelik
Kisisel Koruyucu Donanim Y 6netmeligi

Makine Koruyucular1 Yonetmeligi

Ayrica, is sagligl ve giivenligi ve cevre ile ilgili yiiriirliikte olan diger mevzuat, kanun, tiiziik
ve yonetmeliklere uyulmasi ve konu ile ilgili risk degerlendirmesi yapilmasi esastir.

2.4, Meslek ile Tlgili Diger Mevzuat

4857 Sayili Is Kanunu

Haftalik is Giinlerine Boliinemeyen Calisma Siireleri Y &netmeligi

Hazirlama, Tamamlama ve Temizleme isleri Y&6netmeligi

Is Kanunu'na iliskin Fazla Calisma ve Fazla Siirelerle Calisma Y 6netmeligi

Isyeri Kurma Izni ve Isletme Belgesi Alinmas1 Hakkinda Yonetmelik

Postalar Halinde Isci Calistirilarak Yiiriitiilen Islerde Calismalara iliskin Ozel Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik

Sosyal Sigorta Saglik islemleri Tiiziigii

TSE ve/veya EEC direktifleri (normlar)

Yillik Ucretli izin Y6netmeligi

Vergi Usul Kanunu Uyarinca Vergi Miikellefleri Tarafindan Kullanilan Belgelerin Basim ve
Dagitimi1 Hakkinda Yonetmelik

195 Sayili Basin ilan Kurumu Teskiline Dair Kanun

2527 sayil1 Basma Yazi ve Resimleri Derleme Kanunu

3516 sayil1 Olgii ve Ayarlar Kanunu

5187 sayili1 Basin Kanunu

5681 sayili Matbaalar Kanunu,

5846 sayili Telif Haklar1 Kanunu

5953 sayili Basin Mesleginde Calisanlarla Calistiranlar Arasindaki Miinasebetlerin Tanzimi
Hakkinda Kanun

Ayrica, meslek ile ilgili yiirtirlikte olan diger mevzuat, kanun, tizilk ve yonetmeliklere
uyulmasi esastir.

2.5. Calisma Ortam ve Kosullari

Matbaa Uretim Y®éneticisi (Seviye 6) her tiirlii bask1 ve baskiya yodnelik iiretim yapan matbaa
ve yayimcilik igletmelerinde calisir. Calisma ortami, hem s6z konusu isletmelerin biiro
ortamlar1 hem de iiretim sahalaridir. Matbaalarin iiretim sahalar1 kapali ve az giin 15181 alan
ortamlardir. Biiro odakli ¢alismalarda, analitik ve dokiimanter ¢aligmalar ile bu tarz ¢alismaya
bagli olarak yogun bilgi teknolojisi araglarinin kullanimi s6z konusudur.

Is siireclerinde bu meslek elemani, hem masa basinda oturarak hem de iiretim sahalarinda
hareket halinde ayakta calisir. Uretim sahalarindaki calisma ortamlarinda matbaa
kimyasallarindan, ultraviyole 1sinlarindan, giiriiltiiden, tozdan ve fiziki risklerden etkilenme
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olasiliklar1 s6z konusudur. Bu nedenlerle iiretim sahalarinda, diger iiretim personeli gibi KKD
kullanir.

Matbaa {iretim siireglerinin yonetimi siparislerin yogunluguna ve siiregte ortaya g¢ikan
giicliiklerin ¢dziimlerine gore esnek calisma saatlerini gerekli kilar. Ote yandan matbaa iiretim
stireglerinin yonetimi, igerdigi ¢alisma kosullar1 itibariyle zaman baskisi ve stresle bas
edebilme ile fiziksel dayaniklilig1 gerektirir.

2.6. Meslege iliskin Diger Gereklilikler

Meslege giris ve meslegi icra edebilme acilarindan, meslege 06zgii yeterlilikler disinda,
yasalarla tanimlanmis herhangi 6zel bir gereklilik bulunmamaktadir.
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Matbaa Uretim Yéneticisi (Seviye 6)

Ulusal Meslek Standardi

MESLEK PROFILI

3.1.  Gérevler, islemler ve Basarim Olciitleri

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

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
A1l ISG Kurulunda iiretim alanlarma iliskin ilgili konularda bilgi vererek alinan
o kararlarin sahada uygulanmasini saglar.
Risk degerlendirme A12 ISG ve ¢evre uzmanlarinin risk degerlendirme calismalarinda, ilgili iiretim
A1 calismalarida ISG ve ¢evre o konularina iligkin bilgi saglar.
uzmanlarina destek vermek A13 ISG ve cevre uzmanlarinin risk degerlendirmeye yonelik saha c¢aligmalaria
o nezaret eder.
retimde | Al4 ISG ve ¢evre uzmanlarmin risk degerlendirme ¢alismalariin sonuglarini alinacak
Uretimde ISG ve gevre - onlemler agisindan analiz eder.
giivenligi 6nlemleri - - - - - — - —
alinmasin saslamak il o A2.1 Risk degerlendirmeleri ve analizlere gore ISG talimatlarini, ilgili yasal kurallara
A g Isletmenin ISG ve ¢evre L uygun olarak hazirlar.
A2 giivenligi talimatlarini
(Devamu var) hazirlamak A22 Risk degerlendirmeleri ve analizlere gore cevre giivenligi talimatlarini, c¢evre
o yOnetimi yasal kurallarina ve standartlarina gére hazirlar.
A.3.1 | Uretim personelinin kullanmasi gereken KKD’leri belirler.
Personelin KKD kullanmasini
A3 saglamak A.3.2 | Uretim personelinin KKD kullanimlariin denetlenmesini saglar.
A.3.3 | Uretim personelinin KKD ihtiyaglarinin karsilanmasini saglar.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2012
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Matbaa Uretim Yéneticisi (Seviye 6)

Ulusal Meslek Standardi

..................... [iiiiiieeninn ] 00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Agiklama
A4l Isletmenin ISG ve ¢evre giivenligi talimatlar1 hakkinda iiretim personelinin
o bilgilendirilmesini saglar.

A42 | Cahgma ortanundaki uyari levhalari ve sabit emniyet seritlerinin anlamlari
hakkinda ¢aliganlarin bilgilendirilmesini saglar.

Uretim mekanlarinda ISG ve A43 | Uretim alanlarinda matbaa sektdriine ozgii gereklilikler ve ISG kurallar
A4 ¢evre giivenligi 6nlemleri kapsaminda; 1s1, 151k, havalandirma, enerji, nem, giiriiltii izolasyonu gibi giivenlik
' almmasim saglamak Onlemlerinin uygulanmasini saglar.

A44 | Yanicl, parlayict ve patlayict ve personel saghgi agisindan riskli kimyasal
maddelerin iiretimde kullanimina yonelik ISG ve g¢evre uzmanlarinca ve/veya
ilgili mevzuatla belirlenen dnlemlerin uygulanmasini saglar.

. . A45 | Makine ve ekipmanlarin giivenlik 6nlemlerinin ve kontrollerinin talimatlaria
Uretimde ISG ve gevre uygun sekilde yiiriitiilmesini saglar.
' urulu kararlar1 ve alinan kararlara gore acil durum ekiplerinin kurulmasini
giivenligi onlemleri A1 iSG kurulu kararl ] Kararlara g6 14 Kiplerinin kurul
A alinmasini saglamak e saglar.
(Devami var) AS2 Ekip i¢i gorev dagilimlarinin yapilmasini saglar.

A5.3 TP . 5

Ekiplerin egitim almasini ve sertifikasyonlarin tamamlanmasini saglar.
Acil durum prosediirlerinin
A5 uygulanmasini saglamak AS4 Ekipman tedariki ve bakimini saglar.

AS55 . . . L
Acil durum tatbikatlarinin planlamalara gore gerceklesmesini saglar.

A5.6 Acil tahliye kapilarinin ve merdivenlerinin islevsel bulundurulmasini saglar.

AL5.7 | Acil durum aninda miidahalelere nezaret ederek miidahalelerin tutanak altina

alinmasini saglar.
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Matbaa Uretim Yéneticisi (Seviye 6)

Ulusal Meslek Standardi

..................... [iiiiiieeninn ] 00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
Birimde meydana gelen is kazasi hakkinda, kaza yeri, sekli, ihtiya¢ duyulan
) destek tiirii gibi konularda ilgili yoneticiye/isverene bilgi verir.
Is kazasi bildiriminde A62
A6 bulunmak - Kazanin gerceklestigi alanda gerekli emniyet dnlemlerinin alinmasini saglar.
A.6.3 | Ilgili yasal prosediirlere ve isletmenin formatma uygun olarak kaza tutanagi
hazirlayarak ilgili birime/yoneticiye iletir.
A71 Uretim islemleri sonucu olusan atiklarin geri doniisiimlii, geri doniisiimsiiz ve
o malzeme 6zelligine gore siniflandirilmasini saglar.
. . A7D Uretim islemleri sonucu olusan atiklarin etkilesime sebep olmayacak sekilde ve
Uretimde ISG ve gevre " mesafede varil, koli, kutu gibi uygun ortamlarda etiketlenerek depolanmasini
A giivenligi dnlemleri saglar.
alinmasini saglamak Uretim atiklarmin bertarafim 5 - -
AT < A.7.3 | ISG, cevre kurallarina ve yontemine uygun olarak atiklarmn; tiirlerine gore,
saglamak vt o oy N P
kirilma, dokiilme, sizma gibi hasar gérmemelerini saglar.
A.7.4 | ISG, gevre kurallarma ve ydntemine uygun olarak atiklar arasindaki istenmeyen
etkilesimleri dnleyici tedbirlerin alinmasini saglar.
A.75 | ISG ve gevre kurallarina ve yontemine uygun olarak atiklarin uygun araglarla
isletmenin tasnif sahasina nakledilmesini saglar.
A8.1 Kagit, kalip, makine parcalari, geri kazanilabilir kimyasal ve yardimci malzemeler
AS Hurdalarin degerlendirilmesini olarak atiklarin ayristirilmasini saglar.
. saglamak A.8.2 | Ayristirilan hurdalarin kayit altina alinmasini saglayarak geri doniigiim igin ilgili
birimlere iletir.
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Ulusal Meslek Standardi

..................... [iiiiiieeninn ] 00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
B11 Miisteri temsilcisinden talep degerlendirme formunu alarak iiretim kapasitesinin;
- talep edilen miktara, baski tiiriine, talep edilen 6zelliklere uygunlugunu inceler.
B.12 Basilacak {irliniin numunesini, (varsa) iiretim kapasitesinin; baski tiiriine, talep
) o edilen 6zelliklere uygunlugu agisindan inceler.
TaIepIenVn /51par3$ler1n gretlme B.1.3 | Yaptug1 incelemelere gore talebin iiretime almp alinamayacagma iliskin
B.1 uygunlugunu degerlendirmek degerlendirme yapar.
B.1.4 . o S, . - .
Talep edilen termin siiresini mevcut is yiikiine gore degerlendirir.
B15 Degerlendirme sonuglarini maliyet analizi, siire¢ tasarimi ve planlamalarina
o yansitir.
5 Uretim planlamast yapmak B21 SiPari§ §dilen irtiniin ﬁretimvézellikleri, hammadde, siire, miktar, tedarik gibi
(Devami var) etiitlerini yapar/yapilmasini saglar.
B.2.2 | Etiitlere gore, Matbaa dahilinde yapilabilecek ve yapilamayacak islemleri belirler.
B.23 Matbaa dahilinde yapilabilecek isler icin hammadde ve yarimci malzeme stok
B2 Siparise gore iiretim - kontroliinii yapar/yapilmasini saglar.
proseslerini tasarlamak B.2.4 Uretim malzemelerinin (miktar, tiir, vb olarak) ve ekipmanlarm (arizali, bakimda,
- onarimda gibi) durumunu inceler.
B25 Matbaa dahilinde yapilabilecek isler icin ilave ekipman ve aparatlarin
- belirlenmesini saglar.
B.2.6 | Uretim yapilabilecek olasi makine ve ekipmanlari belirlenmesini saglar.
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B31 Tasarladig1 proseslere gore olast baski tekniklerinin alternatifli maliyetlerini
e inceler.
B.3 UruI.le./ siparise gore maliyet B3.2 Tasarladig1 proseslerin alternatiflerine gore iiretimin gider kalemlerini belirler.
analizi yapmak
B.3.3 | Yaptig1 inceleme ve belirlemelerine gore pazarlama/satis birimine olasi {iretim
maliyetini bildirir.
Siparis ve iiretim Ozellikleri, mevcut ekipmanlarin durumu, tiretim kosullarina
B.4.1 | gore kullanilacak ekipmanlarin miktar, cins ve 6zelliklerine iligkin belirlemeleri
kontrol eder.
Uretim planlamast yapmak B.4.2 IZ'IIl' veya rgporl}l el§manlf1ra gore ekiplerin g¢alisma durumlart hakkindaki
B bilgilerin takip edilmesini saglar.
(Devamu var)
B.4.3 | Zamanlamayr ve ekip olusturulmasint etkileyebilecek miisteri taleplerinin
Sipari o degerlendirilmesini saglar.
ipariglere gore iiretim
B.4 ekipleri ve ekipmanlarini B.4.4 Personelin izin, rapor durumunu dikkate alarak gorevlere gore kisi veya ekip
planlamak sayisinin belirlenmesini saglayarak yapilan ekip planlamasini kontrol eder.
BAS Stokta yetersiz olan hammadde ve yarimci malzemeler ile belirlenen ilave
o ekipman ve aparatlarin almm i¢in ilgili birime bilgi ve/veya talimat
verir/verilmesini saglar.
B.4.6 | Matbaa dahilinde yapilmayacak islemler i¢in tedarik saglanmasina yonelik ilgili

birime bilgi ve/veya talimat verir/verilmesini saglar.
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B51 Prosesleri tasarlanan sipariglerin iiretimi i¢in, mevcut islerin ve makinelerin
e durumunu degerlendirir.
Uretim igin gelen yeni isleri; halen iiretimi siiren isler, bu ve yeni islerin
temrinleri, ©zel miisteri talepleri gibi durumlara gore Onceliklendirir
/6nceliklendirilmesini saglar.
B.5.3 | Onceliklendirilmis isler ile makinelerdeki yiiriiyen isleri, verimlilik acisindan
) ) ) kombine eder /edilmesini saglar.
Termin siirelerine gore is
B.5 planlarmni olusturmak B.5.4 | Kombine edilip iiretimi ardistk hale gelen isleri makine bazinda birlestirerek
makinenin/ makinelerin ig listesini olusturur/olusturulmasini saglar.
B.5.5 | Makine bazinda yapilan birlestirmelere gore islerin tamamlanma siirelerini,
makine ve ekip kapasitesi ve hizina gore belirler.
) B.5.6 | Islerin iiretim asamalarma gore makine bazindaki tamamlanma siirelerine gore
B Uretim planlamas1 yapmak nihai termin zamanini belirlenmesini saglar.
(Devami var) B.5.7
e Ekip ve ekipman planlamalarina ve 6ngoriilen termine gére is planlamasi yapar.
B 61 Is bazinda takip edilebilirligi saglamak igin planlanan her is icin tanimlama ve
e kodlama yapar.
Yapilan ig planlamasina gore her birim ve her ig bazinda; isin adi, kodu, kagit tiird,
miktar, makine, renk, teknik baski bilgileri, baski sonras1 islemler, paketleme ve
B.6.2 ) o . . C o
is planlarmi is emirlerine sevkiyat gibi ozelliklerinin isletme is emri formatina personelin izleyebilecegi
B.6 Isnp"an“a $ bicimde detaylariyla kaydeder/kaydedilmesini saglar.
doniistiirmek
B.6.3 | Is sirasina gore is emirlerini birim sorumlularmna iletir.
Makine tabanli ig emirlerinde, makinenin is listesini, is bazindaki bilgilere gore
B.6.4 olusturarak ihtiya¢ halinde birim sorumlularma is emirlerine dair agiklamalar

yapar.
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B71 Uretim makineleri ve ekipmanlarm faal, gayri faal, yeterli, yetersiz olma
Makine ve ekipmanlarin o durumlarina, gelen raporlara ve yapilan degerlendirmelere gore kontrol eder.
B.7 durumunu takip etmek
B.7.2 | Bakim ve onarimdaki makine ve ekipmanlarin takibinin yapilmasini saglar.
Uzun donemli ve rutin sipariglerin karsilanmasi i¢in, mevcut islerin {iretim
B.8.1 . . .
durumunu kontrol ederek makinelerin atil zamanlarini belirler.
B.8 Dénemlik i programlarini B.8.2 | Donemlik iretimler i¢in gerekli hammadde, yardimci madde ve ekipman
. hazirlamak ihtiyaglarinin belirlenmesini saglayarak temini igin ilgili birime bildirir.
B | Uretim planlamasi yapmak
B.8.3 Doénemlik islerin yapilan diizenlemelere gore is emirlerini ¢ikartir.
Teknik sartnameyi ilgili birimden temin ederek sartnameye gore olasi iretim
B.9.1 | siireglerini ve kosullarint birim sorumlularinin da goriislerini de alarak
. degerlendirir.
B.9 zh?iebgfkillﬂ%rll Lc,;lr;(uretlme B.9.2 | Degerlendirme sonuglarini, goriislerini ve ihale teklifinde yer alacak kosullar
a gl saglama pazarlama-satig birimine iletir.
B.9.3 Gerekli hallerde ihale tekliflerine iligskin agiklamalarda bulunur.
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Tasarlanan iiretim proseslerine, ekipman ve is planlamalarina gore iiretimde
C.1.1 | kullanilacak hammadde ve yardimci malzemeler ile ekipmanlarin; cins, miktar ve
teknik ozellikler olarak belirlenmesini saglar.
C12 Tasarlanan iiretim proseslerine ve is planlamalarina gore isletme digsindan
Uretim planlarina gére tedarik - saglanacak fason hizmet tedariklerinin kosullarimin ve Ozelliklerinin tespit
Ci1 edilecek malzeme, ekipman edilmesini saglar.
ve/veya hizmetleri belirlemek C13 Yapilan hammadde, yardimci malzeme ve ekipman ile fason hizmet tedariki
- ihtiyaclarinin igletme formatlarina goére dokiimante edilerek tedarik taleplerinin
olusturulmasini saglar.
Cl4 . .
Olusturulan tedarik taleplerini ilgili birimlere iletir.
Uretimde malzeme, Hammadde, yardimct malzeme ve ekipman ile hizmet tedariki i¢in belirlenen
c makine, e“ipma” ve Satmn almacak malzeme, Ccz21 ozel}lklerln, satin a'lmaw icin hazirlanacak sartnamelerde yer alabilmesi icin
hizmet tedariki saglamak makine ve ekipmanlar ile dokiimante edilmesini saglar.

(Devamu var) C.2 fason iiretim hizmeti C.22 - . P . C
sartnamelerinin Sartnameler i¢in belirlenen igerigi, ihaleyi/satin almay1 yapacak birime iletir.
hazirlanmasina istirak etmek Cc23

- Taleplerin teknik 6zellikleri hakkinda ilgili birimlere agiklamalarda bulunur.
Hammadde, yardimci malzeme ve ekipman ile hizmet tedariki taleplerinin
C31 kargilanmasi i¢in yapilan satin almalarda, gelen teklifleri, taleplerin teknik
o ozellikleriyle tutarliliklar1 agisindan birim sorumlularinin da goriislerini alarak
degerlendirir.
c3 Tedarik¢i se¢imine istirak ceerenduy
) etmek C.3.2 Tekliflere iliskin degerlendirmelerini ve kabul edilecek tekliflere yonelik
oOnerilerini yazili olarak ilgili birime iletir.
C.33 - o
Dogrudan satin alimlarda; uygun tedarikgileri dnerir.
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Gelen malzeme, ekipman, fason {iriiniin talep 6zellikleriyle uygunlugunun kalite
c41 D . L
kontrol elemanlarinca/birimince kontrol edilmesini saglar.
C4.2 . e L
Uygun olmayan malzeme, ekipman, fason iiriiniin iadesini saglar.
C43 . e . D
Uygun olmayan malzeme, ekipman, fason iiriiniin yeniden teminini saglar.
Tedarik edilen hizmet, {iriin,
o4 ekipman ve malzemelerin C.44 | Uygun malzeme, ekipman, fason iiriiniin kabul islemlerinin yapilmasini takip
' denetimlerinin yapilmasini eder.
saglamak . . L . . .
C.45 | Kabulii yapilan malzeme, ekipman, fason iriiniin iretim siireclerine dahil
edilmesini saglar.
Urekt_imde lf_]alzeme’ C.4.6 | Tedarik edilen malzeme, ekipman ve hizmetlerin {iretim siirecinde kullaniminda
C Makine, exipman Ye ortaya ¢ikan kusurlarin tespit edilerek kayit altina alinmasini saglar.
hizmet tedariki saglamak
(Devamu var) C.47 | Yapilan tespitlere gore tedarik edilen malzeme, ekipman ve hizmetleri ilgili
birime bildirir.
Aylik, yillik vb periyotlarda isletmenin iiretimde kullanilan, hammadde, isletme
Ch1 malzemesi ve makine, ekipman parcalari stoklarmin genel depo sayiminda, ilgili
birimin organizasyonuna gore katkida bulunur.
Uretim birimlerinin koltuk alti depolarmin sayiminimn yapilmasmni ve sayimina
. C5.2 . o
C5 Donemsel sayimlar iliskin bilgilerin igletme formatina uygun olarak kaydedilmesini saglar.
' yapilmasint saglamak . .
C5.3 Sayim sonucunda ortaya ¢ikan bilgi tutarsizliklarimi agiklayarak kayitlarn ilgili
- birime iletir.
C54 Koltuk alt1 depolarinin sayimina iliskin bilgileri planlamalarina yansitir.
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C.6.1 | Anadepodaki iiretim malzemesi stoklarina iliskin donemlik envanter raporlari alir.
P p
C.6 Ure.tirn malzemesi stoklarini C6.2 Uretim birimlerindeki koltuk alti depolarindaki {iretim malzemesi stoklarinin
takip etmek o envanterlerinin diizenli tutulmasini saglar.
C6.3 Ana ve koltuk alt1 deposu {iretim malzemesi stoklarinin envanterlerine gore stok
- bilgilerini planlamalarinda kullanir.
c71 Makinalarin kurulum ve sokiimii i¢in uygun zamanlamay1 birim sorumlulariyla
o birlikte belirler.
C72 Kurulum ve sokiim sirasinda ihtiya¢ duyulacak malzeme, ekipman, is makinesi
o gibi ihtiyaglarin kargilanmasini saglar.
C.7.3 | Kurulum ve sokiim igin birimden eleman gorevlendirilmesini saglar.
Uretimde malzeme,
makine. ekipman ve ST . : . . Yapilan kurulum ve soOkiilime ilgili birim sorumlularinca nezaret edilmesini
c , EKIp Uretim birimleri makinelerinin | C.7.4 p g
hizmet tedariki saglamak c7 sokiim ve kurulum saglar.
Devami var '
(Devami var) gt;alllsmalallrlna katkida C75 Kurulan makine veya donamimi kullanacak personelin belirlenmesini saglayarak
ulunma o isletme tarafindan verilen egitime kullanici personelin katilimini saglar.
C.7.6 | Kurulan makine veya donanimin test ¢aligmalarinin yiiriitiilmesini saglar.
C77 Depoya  kaldirilacak  makine veya donanimin  depolama  islerinin
o gerceklestirilmesini saglar.
C78 Sevkiyat1 yapilacak sokiilen makine veya donanimin ilgili bolime bildirilmesini
o saglar.
cs.1 Birimlerdeki atil makine ve donanmimi belirleyerek degerlendirme Onerilerini tist
cs8 Atil makine ve ekipmanlarin yénetime bildirir.
' degerlendirilmesini saglamak
C.8.2 | Degismesi gereken makinalara iligkin {ist yonetime 6neride bulunur.
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Pazarlama/satig biriminden iiretimi yapilacak islere iligkin olarak taleplerin
D.1.1 | /siparislerin iiretime uygunlugunu degerlendirmek ve siparise gore iretim
proseslerini tasarlamaya yonelik bilgileri alir.
Siparisler igin gerekli malzemelerin mevcut ve satin alinacaklar olarak ilgili
D.1.2 I L
bilgilerini depo biriminden alir.
D.1.3 | Fason iiretim igin hizmet alinacak igletmelerle ilgili bilgileri derler.
o1 Uretim planlamalarma iliskin D.14 ICsIl§ 1:]%1:7: Jﬁlgn\l/l; t)ntl)%llle“rtle r(i;?rtsez;n ?;]usazrrmm sartnamesi) ve dokiimanlarinin (varsa
' bilgileri toplamak ' » VD) bilg '
D.1.5 | Onceden basilmis ve arsivlenmis islerin bilgilerinin (isle ilgili kalip, bicak,
filmler, vb. ile birlikte) arsivden alinmasini saglar.
Uretim ile ilgili siirecleri — - - ———————
D koordine etmek D.1.6 | Pazarlama-satis biriminden yakin tarihte alinmasi muhtemel islere iligkin bilgileri
(Devamt var) alir.
D.1.7 Makine ve ekipmanlar ile ekiplerin durumuna iligkin bilgileri giincel tutar.
D18 Stok takibi bilgilerini giincel tutar.
D.2.1 | Satin alinacak malzeme taleplerini satin alma birimine iletir.
. D.2.2 | Uretimde kullamlacak mevcut hammadde ve yardimci malzemeleri, depo
Uretim planlamas biriminden talep eder.
D.2 dogrultusunda isletme — — — —
birimlerine talepleri iletmek D.2.3 | Fason iiretim i¢in hizmet tedariki taleplerini ilgili birim veya ilgili personele
bildirir.
D.24

Dogrudan alabilecegi talepler i¢in dis tedarikgilerle temasa geger.
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D31 Uretim  birimlerine/birim sorumlulara, toplantilar veya yazili direktifler
e araciligiyla is planlari ve is emirlerine dair bilgi verir.
D3 Uretim birimleri arasinda bilgi D.3.2 Birimler arasi bilgi akigini siirdiiriilebilir sekilde saglamaya yonelik akis modelleri
' akig1 saglamak e geligtirir.
D.3.3 Birimler arasinda isin ¢iktilarimin  akmasina yonelik adimlar1  birim
e sorumlularindan kontrol ederek bilgi akisina yonelik yerinde kontroller yapar.
Satig birimiyle koordineli olarak mamul veya yari mamul olarak iretilmis
. D.4.1 | Urilinlerin takibi i¢in, Uiriinlerin stokta bekleme nedenlerinin ve stok miktarlarinin
Uretim ile ilgili stiregleri incelenmesini saglar.
D | koordine etmek . )
(Devamu var) D.4 Uriin stoklarini takip etmek Stok bulundurma maliyetlerini diisiirmek amactyla yapilan nedensel incelemelere
D.4.2 | gore almacak; sevkiyat, gereksizse imha, geri doniisiim, sati, yeni depolama
sistemleri kullanma gibi 6nlemlerin belirlenmesini saglar.
D.4.3 | Belirledigi 6nlemleri yonetime ve ilgili birimlere iletir.
D51 Uretimi tamamlanan iiriinleri ve varsa 6zel sevkiyat kosullarin1 sevkiyatla ilgili
. ~ birime iletir.
D5 Uriinlerin sevkiyatini takip N ; ) )
: etmek D5.2 Urilinlin miigteriye zamaninda ve istenen kosullarda sevkiyatinin yapilip
e yapilmadigini, geri doniis olup olmadigina dair bilgilerin raporunun alinmasini
saglar.
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Isletmenin katilimci oldugu fuarlarda, yapilan fuar organizasyonlarina gére
D.6.1 | stantlarda gorev alarak olasi miisteriler, tedarikgilerle gelecege yonelik is temaslari
kurar.
. ) Ulusal ve uluslararast makine tanitim ve seminer organizasyonlarma katilarak,
Isletmeyi di . D.6.2 | yeni teknolojilere ve mevcut kullanimlara, sorunlarin ¢dziimiine iliskin bilgi
D.6 | organizasyonlarda temsil toplar.
etmek D63
- Potansiyel ve reel miisteriler i¢in diizenlenen tanitim organizasyonlarinda yer alir.
D.6.4 | Egitim kurumlarn ve STK’lar1 desteklemeye yonelik organizasyonlara katkida
bulunur.
Muhasebe biriminin hazirladig isletmeye iliskin kapasite raporunun; makine ve
) D.7.1 | ekipmanlarin reel durumu ve tretim kapasitesi, taahhiit edilen iiretim kosullari,
D.7 | Kapasite raporlarl‘ tiretimsel fire ve atik miktar1 gibi bilgilerini hazirlanmasini saglar.
. ) hazirlanmasina istirak etmek
D Uretim ile ilgili siiregleri I o
; D.7.2 | Hazirlanan bilgilerin ilgili birime iletilmesini saglar.
koordine etmek g g g
D81 Tedarik¢iden gelen sikdyet ve taleplerin ilgili birim sorumlusunca teknik olarak
e incelenmesini saglar.
Tedarlkf; 1dein geleq §1kay§t ve D.8.2 | inceleme bilgilerine gore sikdyet konusu hakkinda, ilgili birime bilgi verilmesini
D.8 talepleri degerlendirilmesine saglar
katkida bulunmak sar.
D.8.3 | Gerekli hallerde birim sorumlusuyla beraber sikayet konusuna iliskin bilgilere dair
acgiklamalarda bulunur.
D.o.1 Miisteri sikayetlerinin degerlendirilmesi i¢in kalite kontrol birimine teknik bilgi
Miisteri sikdyetlerinin " destegi verilmesini saglar.
D9 degerlendirilmesine istirak D.9.2 | Gerekli hallerde standartlara uyumu kanitlamak iizere yapilan Olgiimlerin
' etmek aciklanip yorumlanmasini saglar.
D.9.3 | Misteri sikayetlerinin giderilmesine yonelik Oneriler gelistirerek benzer bagka

sikayetleri onlemeye yonelik 6nlemler uygular.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2012

Sayfa 22




Matbaa Uretim Yéneticisi (Seviye 6)

Ulusal Meslek Standardi

..................... [iiiiiieeninn ] 00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
E11 IK ile birlikte is siireglerine gore kurulusun organizasyon semasinin
- hazirlanmasina katki verir.
E1 Uretim personelinin gorev E12 I siireglerine gore ilgili personelin dnerilerini de alarak mevcut gorev tammlarini,
' tanimlarini hazirlamak - yetkinlikleri ve performans kriterlerini revize eder.
E13 Is siireclerine gore yeni isler i¢in gbrev tamimlarini, yetkinlikleri ve performans
- kriterlerini olugturarak IK biriminden teyit eder.
N E21 Kurulusun politika ve dnceliklerini, misyon ve vizyonunu yazili ya da sdzlii olarak
Kurulugun temel politikalarini - personele iletir veya iletilmesini saglar.
E.2 personele aktarmak veya
. . aktarilmasini saglamak E22 Personel toplantilarinda, kurulugsun politika ve Onceliklerini, misyon ve
E Uretim personelini - vizyonunun uygulamalar agisindan kavranmasina yonelik agiklamalar yapar.
yonetmek
(Devami var) E31 Birim sorumlularinca gorevin gerekleri ile bilgi, beceri, ilgi, deneyim ve
- yetkinliklerine gore personel arasinda is dagilimi yapilmasini saglar.
E.3.2 | Uretim ekiplerinin vardiyalara dengeli olarak dagilimmin yapilmasim kontrol
eder.
Personel.!n nltel[klerlne uygun E.3.3 | Yedekleme ve/veya birimler arasi dolagim (sirkiilasyon) kapsaminda, gorev
E.3 olarak gorev dagiliminin .. R A .
< degisimi yapilacak personeli, birim sorumlularinin goriislerini de alarak belirler.
yapilmasini saglamak
E.3.4 | Yapilan is ve gorev dagilimimi is planlamalarina uygunluk, sonuglar1 ve etkileri
itibariyle kontrol eder.
E.3.5 | Planlamaya uygun olmayan ve/veya verim saglamayan is ve gorev dagilimlarinin

revize edilmesini saglar.
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E41 Vardiya g¢izelgelerinin hazirlanmasini saglayarak ¢izelgelerin is planlarina
o uygunlugunu kontrol eder.
E4 Vardiya uygulamalarini E492 Vardiya cizelgelerinin 1K, muhasebe, idari isler gibi ilgili birimlere iletilmesini
' ylrtitmek/yonetmek o saglar.
E.4.3 | Vardiyalarin gizelgelere uygun sekilde gergeklesme durumunu denetler.
E.5.1 | Is programia gore fazla mesai ihtiyacini ve belirler.
E.5.2 | Fazla mesaiye kalacak elemanlar1 bilgi, beceri ve ise uygunluguna gore belirler.
Fazla mesai uygulamalar1
E.5 b
yapilmasint saglamak
E.5.3 | Fazla mesaide yapilan islerin uygun sekilde gerceklesme durumunu denetler.
E Uretim personelini
yonetmek E54 Y.ap.ll_an fazla mesaileri, insan kaynaklar1 veya muhasebe gibi ilgili birimlere
(Devami var) bildirir.
E.6.1 | Personele yaptigi isin niteligine ve gosterdigi performansa gore takdirini bildirir.
E.6.2 | Personelin 6zel giinlerinde ilgilenilmesini saglar.
E.6.3 | Basarili personeli terfi ve 6diil i¢in iist yonetime Onerir.
E6 Uretim personelinin
' motivasyonunu desteklemek E6.4 Birimin ig siire¢leri hakkinda personelin goriis ve Onerilerini alarak onerilerden
o uygulanabilir olanlart degerlendirir.
E.6.5 | Uygulamaya gecen basarili 6rneklerin isletme i¢inde duyurulmasini saglar.
E.6.6 | Personel icin sosyal ve paylasim aktiviteleri diizenlenmesini saglar.
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Personelin gorevlerine ve is dagilimina gore mesleki bilgi, beceri ve diger mesleki
E.7.1 niteliklerini (ekiple c¢alisma, zamanlama, hiz, vb.) becerilerini degerlendirir/
degerlendirilmesini saglar.
Birim sorumlularini; ekip yonetme, is organizasyonu, birimin is ¢iktilarinin
E.7.2 | kalitesini, isletmenin hedeflerine, kalite kurallarina ve gorev tamimlaria uygun
olarak degerlendirir.
Personelin is disiplinini mesai saatlerine uyma, verilen gorevleri yapma, is
E.7.3 stireglerine uygun davranma, uygun kilik-kiyafet gibi isletme kurallarina uyma
durumunu degerlendirir / degerlendirilmesini saglar.
Personelin verimliligini hata/hatasizlik durumu, irettigi is miktarina ve niteligine,
SE . E.7.4 | fire durumuna, ara¢ gereg, malzeme Kullannmina gore degerlendirir/
. . Uretim personelinin - .
Uretim personelini - . - degerlendirilmesini saglar.
E yonetmek E.7 performans degerlendirmesini
(Devami var) yapmak E.75 | Kendi yaptigt degerlendirmeleri, somut sekilde oOrnekleyerek, verilerle
destekleyerek performans formuna doldurur.
E.7.6 | Personelin doldurdugu kisisel performans degerlendirmesiyle kendisini ve/veya
birim sorumlularinin doldurdugu formlari karsilagtirir.
E.7.8 | Degerlendirme sonuglarina ve ihtiyaca gore, personelin performansini artirici;
odiil, terfi, ihtar, gorev degisimi, egitim talebi gibi 6nlemleri belirler.
E.7.9 | Belirledigi Onlemlerden terfi, ihtar, gorev degisimi ve iretim birimleri
kapasitesiyle yapilabilecek egitimlere iliskin 6nlemleri uygular.
E710 Degerlendirme sonuglar1 ile odiillendirme ve iiretim birimleri kapasitesiyle

yapilamayacak egitimlere iliskin taleplerini {ist yonetime ve/veya IK birimine
iletir.
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Uretim personelini
yonetmek
(Devami var)

Uretim personelinin ige alim
E.8 ve isten ¢ikarma
uygulamalarini yiiriitmek

E.8.1 | Birimlerin personel ihtiyacini is hacmine ve gelecek hedeflerine gore belirler.

E.8.2 | Belirlenen ihtiyaclara gore ise alinacak eleman vasiflarini birim sorumlulariyla
birlikte tespit eder.

E8.3 Belirledigi ihtiyaci ve vasiflari {ist yonetime ve/veya ilgili birime iletir.
E.8.4 T . e

Bagvuran adaylarla IK biriminin ydnlendirmesine gore gériismeler yapar.
E.8.5

Bagvuran adaylarla birim sorumlularinin gériigmeler yapmasini saglar.

E.8.6 | Yaptigi goriismelere, basvuran adaylarin mesleki 6z gegmislerine, belirledigi
vasiflara gore adaylar1 degerlendirerek belirlenen adaylari ilgili boliimlere bildirir.

E.8.7 | Performans degerlendirmelerine, disiplin durumuna, Is Kanununa gére isten
¢ikarilma zorunlulugu olan personeli belirler.

E.8.8 | Cesitli nedenlerle isten gikarilacak veya ayrilacak personeli yasal prosediire uygun
sekilde iist yonetime bildirir.

Uretim personelinin gorev
E.9 disiplini gelistirmesini
saglamak (Devamu var)

Personelin mesaiye riayet, isteki davraniglari, gibi is disiplinine iliskin

E9.1 davraniglarinin kontrol edilmesini saglar.

E.9.2 | Personelin yerine getirdigi gorevlerin, islerin teknik uygunlugu, fire
toleranslarinda ¢alisma, is iletigimi gibi kriterlere gore denetlenmesini saglar.

Birim sorumlularini; ekip ydnetme, is organizasyonu, is ¢iktilarinin kalitesi,
E.9.3 isletmenin hedeflerine ve kalite kurallarina uygun ¢alisma, etkin is iletisimi, gorev
tamimlarina uygunluk, is ve sirket kurallarim1 uygulatabilme, gibi Olgiitlere gore
denetler.
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E94 Mesai saatlerine uyma, kilik-kiyafet, davramig-tutum, vb. olarak ortaya ¢ikan
e disiplin sorunlarinda, ilgili personele durumu hakkinda somut veri ve 6rneklerle
aciklama yapar.
E.9.5 | Sorunun devami halinde yazili olarak yasal prosediirlere ve sirket kuralarina gore
ikazda bulunur.
Eg gr§t11rp .perif)n.ehnm.g.érev E96 Birimlerdeki ortak disiplin sorunlart i¢in; gorev degisimi, olumlu rol modeli
: S;Sglg;::; kge Istirmesin e destekleri, kisisel gelisim egitimleri, icretsiz izine yollama, vb. Onlemler
almmmasini saglar.
E.9.7 e -
} Yapilan uyar1 hakkinda c¢alisandan yazili savunma alarak ilgili birimlere iletir.
Uretim personelini
E ..
zflc;netmek ) E.9.8 | Disiplinsizlik sorunun devami halinde, yasal tekrar sayisina ve Is Kanununa gore
cvami var isten ¢ikarma siirecini baslatir.
E 101 Uretim personelinin iiretim siirecleri ve calisma kosullarmna iliskin onerilerini
" personel toplantilar1 veya yazili yontemlerle alinmasini saglar.
Uretim personelinin iiretim E.10.2 Bildiri.ler}w 6ner.ileri; uygulanabi}irlik, .isletme siireg!er_ir}e . 91a81 katkilari,
E 10 siirecleri ve calisma gerektirdigi maliyet acilarindan degerlendirerek sonuglari ilgili birimlerle paylasir.
l(;o§ulllar1z11g 111511(<1n Snerilerini E.10.3 | Uygulanan ve basar1 saglanan onerilerin sahibi personelin odiillendirilmesini
egerlendirme saglar.
E.10.4 | Uygulanamayan onerilerin sahibi personele dnerilerinin gerekceli degerlendirme

sonuglariin iletilmesini saglar.
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E111 Is plania ve yasal haklara uygun olarak personelin yillik izin cizelgelerinin birim
- sorumlularinca hazirlanmasini saglar.
Yillik izi lamal
E.11 - llf i tygWamatan E.11.2 | Hazirlanan yillik izin c¢izelgelerinin isletmenin is planlarina ve dénemsel is
yapma programlarina uygunlugunu kontrol ederek onaylar.
E.11.3 | Yillik izin ¢izelgelerinin uygulanmasini takip ederek iznini kullanacak personel
E Uretim personelini icin izin formu doldurulmasini saglar.
yonetmek £ 1pq | Performans  degerlendirmesi sonuglarma gore terfi edecek ve/veya
T odillendirilecek elemanlarin belirlenmesini saglar.
Personelin terfi ve 6diil E 122
E.12 | islemlerinin yiritiilmesini T Terfi ve 6diil i¢in belirlenen elemanlari {ist yonetime ve/veya ilgili birime bildirir.
saglamak
E.12.3 . S . -
Terfi eden personelin yeni gorevine ve pozisyonuna oryantasyonunu saglar.
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F11 Her birimin, her proses agamasinin planlara uygunlugunu, is kayitlarindan kontrol
- eder.
F.1.2 Sahada yerinde gozlemler yaparak is akisini, dogru ekipmanla dogru yontem ve
teknik kullanimin1 kontrol eder.
F.1.3 . . - . oo
Birim sorumlulari ve operatdrlerle goriiserek yapilan isler hakkinda bilgi alir.
Uretim proseslerinin iiretim F14
F.1 planlamalarina uygunlugunu - Sirket i¢ miisterileri ve islerin prosesleriyle ilgili diger birimlerden bilgi alir.
denetlemek
F.1.5 . e .
Islerle ilgili kalite kontrol kayitlarini inceler.
Uretim siireglerini ve F.16 Isin gerceklesen termininin hedeflenen termine uygunlugunu inceler.
F ¢iktilarini izlemek ve
denetlemek F.1.7 | Yaptig1 inceleme ve kontrolleri performans degerlendirmeleri ve iyilestirme
(Devamu var) caligmalarinda kullanmak {izere kayit altina alir.
Fo1 Mamul iirliniin kalitesinin onayli numune veya prova ile siparig bilgilerine gore
- denetlenmesini saglar.
F.2.2 | Her proses sonunda, iiretim g¢iktilart igin, son muayene deney islemlerinin
yapilmasini saglar.
Uretim ¢iktilarinin siparislere
. o F.2.3 L . - -
F.2 ve is planlarina uygunlugunu Islerin son muayene deney islemlerinin onaylanmasini saglar.
denetlemek
F.2.4 | Uretimde kalite hedeflerinin gergeklestirilmesini; iiriinlerle ilgili uygun teknik
yontem ve 0l¢iim araglariyla kontrol edilmesini saglar.
F.2.5 | Uretim giktilarinin siparislere ve is planlarina uygunlugunun denetlenmesine

iligkin sonuglarin, kayit altina alinmasin1 saglar.
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Uretim esnasinda ekip elemanlarmin givenli ekipman ve KKD kullanimi
F.3.1 | agilarindan mesleki davranig ve tutumlarini, ISG kurallarina uygunlugunu planh
. ) . ve plansiz olarak denetler.
Uretim siire¢lerinde ISG ve -
F.3 gevre giivenligi kurallarimin F3.2 Uretimin gevresel kosullara etkisi ile personelin tutum ve davranmiglarimin gevre
uygulanmasini denetlemek® o giivenligi kurallarina uygunlugunu planli ve plansiz olarak denetler.
F33 Denetleme sonucu karsilasilan aksakliklar hakkinda ilgili birimleri uyarir,
- giderilmesini saglar.
F.4.1 | Arizanin birim elemanlarinca onarilip onarilamayacaginin tespit edilmesini saglar.
F.4.2 . . Sl T
. o Birim elemanlarinca onarilabilecek arizalarin giderilme siirecini takip eder.
Uretim stireglerini ve
F giktilarint izlemek ve E.4.3 | Arnizalanan makine ve donanimlar ilgili sigorta (sigortaliysa) firmasina ve/ veya
denetlemek S o y
ilgili birime yazili olarak bildirimde bulunulmasin1 saglar.
(Devami var)
Arizali makine ve F.4.4 Birim elemanlarinca onarilamayan arizalari teknik servise bildirilmesini saglar.
F.4 ekipmanlarin onarilmasini
saglamak F.4:5 Ariza durumunun giderilmesi igin gereken zamana gore is planlarini revize eder.
F.4.6 . . o
Onarimdaki makine veya donanimin takibini yapar.
F.4.7 | Ariza nedenlerinin kayit altina alinmasini saglayarak arizanin tekrarlamamasina ve
onlenmesine yonelik olas1 dnlemlerin alinmasini saglar.
F.4.9

Calisan kaynakli ariza durumlarima kars1 egitim onlemleri alinmasini saglar.

3 “H” gorevi ve islemleri, iiretimde ISG ve cevre giivenligi onlemlerinin alinmasina odaklanirken “E.3” islemi; bu konuda alinan énlemlerin iiretim siireglerindeki
uygulamalarinin izlenip denetlenmesini icermektedir.
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F5.1 Uretim siirecini etkileyen plan dis1 elektrik kesilmesi, personel eksilmesi, acil
~ durum vb. gibi beklenmeyen sorunlarla ilgili arastirma yapilmasini saglar.
. F5.9 Uretim siirecini etkileyen plan dis1 gibi beklenmeyen durumlar ve ortaya cikan
Uretim sorunlarinin e problemlerde gereken 6nlemlerin alinmasini saglar.
F.5 giderilmesini saglamak
F5.3 Alman 6nlemlerin is planlamalar1 agisindan etki ve sonuglarmi degerlendirerek
e ilave onlemleri planlar.
F54 Beklenmeyen durumlara iligskin tutanaklarin tutulmasini ve ilgili birimlere
e iletilmesini saglar.
F6.1 Uretim birimlerinden iiretim kayitlarma dayali olarak, proses, is, personel ve
e makine bazinda iiretim durumu ve sonuglarina iliskin raporlar alir.
Uretim siireglerini ve F o2
F | ¢iktilarini izlemek ve ) - Isletme sisteminden talep edilen iiretim raporlamasinin icerdigi bilgileri geker.
denetlemek F6 Uretim raporlamalarimnin
(Devamt var) yapilmasini saglamak F.6.3 | Aldig1 bilgilere gore talep edilen; fire, iiretim kapasitesi, malzeme kullanim,
iiretim maliyetleri gibi bilgileri iceren raporlar1 hazirlar.
F.6.4 | Raporlardan c¢ikan sonuglari sirket hedefleri ve planlamalart dogrultusunda
yorumlayarak ilgilileri bilgilendirir.
Operatorlerin yaptiklari iiretim islemlerini isletmenin formatina gore is bazinda, is
F.7.1 atlama, durus, fire, malzeme, tiraj, zaman, hiz, vb. her tiirlii bilgiyi eksiksiz
kaydetmelerini saglar.
E7 Uretim 1slemler1n1nvkay1t F.7.2 Birim sorumlularinca, vardiyalarin kayitlarinin; makine bazinda ve proses bazinda
altina alinmasini saglamak . - <
isletme formatina gore kayitlarinin tutulmasini saglar.
F.7.3 _— e .
Uretim kayitlarinin bildirimlerinin, ilgililerine zamaninda yapilmasini saglar.
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Tutulan iiretim kayitlart ile iiretilen {irlin numuneleri ve iiretimde kullanilan
F.8.1 kaliplar, bigak, vb. ilgili materyallerin isletmenin formatina uygun malzemelerle
muhafaza altina alinmasini saglar.
Uriin numuneleri, dokiimanlar Gerekli durumlarda arsivleme igin uygun format ve diizenlemelerin yapilmasini
F.8 ve {liretim kayitlarinin F.8.2 saglar.
arsivlenmesini saglamak Arsivlenen kayit ve materyallerin muhafazalari i¢in uygun 1s1, nem, i1s1k
F.8.3 kosullarinin saglanmasina yonelik 6nlemleri alir.
Arsivlenen kayit ve materyallerin etkin kullanimina yonelik kod ve tanimlama
F.8.4 | sisteminin olusturulmasini saglar.
Makine ve ekipmanlarmm planli bakim programlarini olusturan teknik servise
F.9.1 | iretim akisi, yogunlugu, donemlik isler ve terminlere gore olast bakim
= Uretim siir.ec;lerini ve zamanlarina dair bilgilerin verilmesini saglar.
¢iktilarini izlemek ve F.9 Planl bakim pr(')gr‘amlarmm F.9.2 Teknik servisge hazirlanan bakim programlarinin dretim akist agisindan
denetlemek hazirlanmasma istirak etmek uygunlugunu degerlendirerek uygunluk teyidi verir.
F.9.3 | Gerekli durumlarda bakim programlarinda revizyon talep eder.
Teyit edilen bakim programlarina gore, zamani gelen bakimlar i¢in makine ve
F.10.1 | ekipman kosullarmin uygunlugunu saglar.
F.102 | Birimlerde yapilacak bakimlara nezaret edecek personel goérevlendirilmesini
Planli bakim programlarinin T saglar
F.10 | uygulanmasini saglamak )
F.10.3 | Yapilan bakim islerinin kayit altina alinmasini saglar.
F.10.4 | Yapilan bakimlara gore verilen kullanic 6nerileri ve uyarilarimin uygulanmasinin
takibini saglar.
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Personel giderlerini; yeni yatirimlar, satig biitcesi ve hedefleri, donemlik (ay
G.1.1 | bazinda) is yiikii, makine sayis1 ve calisma diizeni/vardiya diizenine gbre norm
kadroyu hesaplar.
G.12 Belirledigi norm kadro degerine/sayisina iist yonetimden onay alarak bilgileri,
- personel giderlerinin hesaplanmasi igin personel birimine iletir.
G13 Fazla ¢aligma giderleri i¢in; fazla mesai yapilabilecek toplam giin/saat ve personel
- sayisin1 personel birimine iletir.
Indirekt giderleri (sevk ve idare giderleri) onceki yillardaki gerceklesme
G.14 N . N .
degerlerine gore sayisal olarak aylik bazda belirler.
G B}itfe ¢aliymalart Biitge i¢in yillik iiretim G15 Fason tedarik giderlerini; satis biitcesine, ge¢mis gergeklesmelere ve yatirimlar ile
ylirtitmek Gl verilerini hazirlamak = donemsel yogunluklara gore, aylik bazda sayisal olarak belirler.
(Devami var)
Hammadde ve isletme yardimci malzeme giderlerini; satis biitgesine ve gegmis
G.16 L g .
gerceklesmelere ve yatirimlar ile donemsel yogunluklara gore, aylik bazda sayisal
olarak belirler.
Isletmenin yatirim hedefleri ve planlarina gore, Ongoriilen iiretim yatirimi
G.1.7 | giderlerini, makine ve ekipmanlar ile yeni iriin {liretimi olarak alinan kararlara
gore tespit eder.
G18 Enerji ve bakim onarim giderlerini ge¢mis gerceklesmelere ve yeni yatirimlara
- gore belirler.
G.1.9 | Belirledigi gider verilerini biit¢eyi hazirlayan birime iletir.
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G21 [lgili birimin hazirladig: konsolide biitgeyi; hedefler, gider éngériileri, yonetimin
- geribildirimlerine gore inceler.
Isletmenin biitgesinin - . ) . . . . . .
G2 hazirlanmasina istirak etmek G292 Incelemelermg gore biitcedeki revizyon ihtiyaglarim belirleyerek biitceyi
hazirlayan birime iletir.
G24 Yonetimin biitge toplantilarina katilarak, biitge taleplerine iliskin agiklamalar
- yapar.
G31 Planlanan biitgelerin gergeklesme durumunu, ilgili personelden bilgi alarak
e karsilagtirir.
. Biitgede tiretim maliyetlerini
G B.l.l t.(.; ¢ caligmalar G.3 geemis ay bazinda G.32 Biitcede gergeklesen sapmalari agiklar.
yiirtitmek 7 .
degerlendirmek
G.3.3 S - . TSP
Fiili biitce durum degerlendirme raporunu hazirlayip iist yonetime iletir.
GAa1 Uretimle ilgili biitge kullanimlarinin belirlenen giderlere uygunlugunu kontrol
o eder.
Uretim ile ilgili planlanan G.4.2 | Gelen gider taleplerinin biitgeye uygunlugunu degerlendirerek uygun olan
G4 biitceyi yonetmek/uygulamak o . g p geye uyguniug & v9
giderleri onaylar.
G.4.3

Uygun olmayan taleplerde biitceye gore geribildirim verir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
H11 Isletmenin tiraj, i tamamlama, fire, tasarruf vb hedeflerini; satis ve pazarlama,
- bliylime, kalite gibi hedeflere gore belirler.
H.1.2 | Mali hedefleri, maliyet diigiiriicii ¢6ziimler ve yatirimlara gore belirler.
H.1.3 | Personel hedeflerini; niteliksel olgiitler ve bilyiime hedeflerine gore belirler.
. Kalite hedeflerini; i¢c ve dis miisteri sikdyetlerine ve Onleyici faaliyetlere gore
H.1 Uretimsel hedeflerin H.1.4 belirler.
' belirlenmesine istirak etmek
H.1.5 | Hedef belirlemelerini kalite ve performans hedeflerine doniistiiriir.
Is gelistirme ve verimlilik H.1.6 | Kalite ve performans hedeflerini ¢alisan bazinda operasyonel hedeflere
caligmalar yliriitmek doniistiirtir.
H H17 | Hedeflere iliskin calisanlarn eériis ve Snerilerini alarak gerekli revizvon
(Devami var) edeflere iliskin ¢aliganlarin goriis ve onerilerini alarak gerekli revizyonlar1 yapar.
H.1.8 | Belirledigi hedefleri ilgili birimlere iletir.
H21 Uretim siireclerinde hedeflere ve ihtiyaca gore yeni is modelleri gelistirmek igin,
- tiretimin performans sonuglarini, gergeklesen biitce ve kalite sonuglarini inceler.
Satig hedeflerine goére oOngdriilen/kararlastirilan yeni yatirimlari ve yatirimin
. ) H.2.2 | ongordiigii operasyonlar: belirleyerek siire¢ tasarimini, ig akigini ve yol haritasini
Uretim siireclerinde hedeflere olusturur.
H.2 ve ihtiyaca gore yeni is ~
modelleri gelistirmek H23 Ongoriilen operasyonlarin fiziksel kosullart ve ergonomik unsurlart ve bunlarla
o ilgili altyap1 ve teknik ihtiyaglarin tespit eder.
Ihtiyaglarin  karsilanmasim  saglayacak kaynaklar1 ilgili birimlerle veya
H.2.4 | igletmelerle goriisiip fizibilite raporu hazirlayarak yonetimin goriis ve onayina

sunar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
H3.1 Onaylanan is gelistirme modelinin, operasyonlarina ve is akigina gore is
L S . e talimatlarimi hazirlayarak yonetimden onay alir.
Uretimle ilgili is ve siire¢
gelistirme kararlarmnin is . ot . .
H.3 talimatlarna doniistiiriilmesini H.3.2 | Onaylanan talimatlari ilgili birimlerle paylasarak isletmede duyurulmasini saglar.
saglamak
H.3.3 | Talimatlarla ilgili personelin egitim almasini saglar.
H.41 Degerlendirme siirecinde kalite birimince talep edilen hazirliklar1 ve belge ve
o bilgileri saglar.
is gelistirme ve verimlilik ' ' H.42 Ure‘Eim sﬁregl@rinin. Yéneitim sistemleri gereklerine gore yapilan uygulamalarinin
o Isletmenin ulusal ve dokiimante edilmesini saglar.
H galismalart yiiriitmek uluslararasi standartlara iliskin
H.4 yOnetim sistemlerinin H.4.3 | Uretim siireclerinin sistem gereklerine gore yapilan i¢ denetimlerde gorev alir.
(Devami var) b - S
elgelendirilmesine istirak
etmek . L ) )
H.4.4 | Uretim siire¢lerinin sistem gereklerine gore yapilan dis denetgilere nezaret eder.
Uretim siireglerinin sistem gereklerine gore yapilan tedarik¢i denetimlerine ilgili
H.45 . o
birimlerle birlikte istirak der.
H51 Uretim siireglerinde yonetim sistemleri gereklerine gére yapilan uygulamalarin,
Ulusal ve uluslararasi e talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.
standartlara iligkin yonetim
H.5 sistemlerinin tiretim H.5.2 | Siireclerin yonetim sistemlerine gére uygulanabilirliginin denetimini saglar.
stireclerinde uygulanmasini
saglamak H 53 Denetimler sonucunda elde edilen raporlar inceleyerek belirtilen olumsuzluklari
e giderici iyilestirme ¢alismalar1 baglatir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
H.6.1 | Is ve zaman etiitlerinin makine, personel, vb olarak yapilmasini saglar.
H.6.2 Is ortaminda ergonomi diizenlemelerinin ve iiretimde kullanilan cihazlarin
- kalibrasyonlarinin yapilmasini saglar.
Hammadde ve yardimci malzeme tasarrufu ile fire ve tiraj hedeflerinin
H.6.3 | gerceklesmesi igin; personel egitimi, ekipman tedariki, uygun malzeme satin
. . alimi, vb. gibi dnlemlerin alinmasini saglar.
H.6 Mevcut {iretim siire¢lerinin -
. iyilestirilmesini saglamak H.6.4 Is tamamlama hedefleri i¢in; egitim, dogru planlama ve uygulama, zamaninda
e tedarik, etkin bilgi akis1, gibi dnlemlerin alinmasini saglar.
Is gelistirme ve verimlilik I¢ ve dis miisteri sikdyetlerini azaltmak icin; mesleki egitim, etkin kalite kontrolii,
caligmalar1 yiiriitmek H.6.5 | bakim-onarim, etkin miisteri iletisimi, uygun malzeme, uygun ¢alisma ortami gibi
H onlemlerin alinmasini saglar.
(Devamu var) Uretim raporlamalarina ve durum analizine gore gelecege doniik yatirim
H.6.6 | planlamasina yonelik goriis ve 6nerilerde bulunarak taleplere gére makine, tesis,
vb. olarak fizibilite caligmasi yapar.
H71 Miisteriye olumlu cevap verilemeyen talepleri ve fason iiretime gonderilen isleri
. o inceler.
Isletmenin {iriin portfoyiinii
gelistirilmesine katkida H.7.2 Satli hqfleﬂ]e(rinli, mli(istfri k'i.tlf:si ve s'ektérel' lt')ngt')lii.ile.ri' inceleyerek isletmenin iiriin
o bulunmak porttoyune katilacak olasi urunler 1¢in Oneriler gelistirir.
H.7.3 | Gelistirdigi onerileri pazardaki yeri ve karlilik durumunu arastirarak yonetime ve
pazarlama birimine sunar.
H.7.4

Kabul goren Oneriler igin gereken yatirim ve satin alimlar planlar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
H.8.1 Sektorel yenilikleri ve AR-GE c¢aligmalarim fuarlara, egitimlere, bilimsel
Sektordeki yenilik ve AR-GE o toplantilara katilarak izler.
H.8 .
galismalarini izlemek H.82 Bilgi iletisim teknolojileri ile diger akademik ve sektdrel kaynaklardan, sektorel
. L A o yenilikleri takip eder.
Is gelistirme ve verimlilik
H | calismalart yiiriitmek H.9.1 | Uretimde kurumsal kaynak planlama sistemine iligkin egitimlere katilir.
H.9 Ulzentll;?;i: silslgrlxllliﬁl (l;%ytr:;l;nh) H.9.2 Uretimde kurumsal kaynak planlama sistemini; tretimle ilgili tiim siireglerde,
' Eygulamak e sistemin teknik 6zelliklerine ve yonergelerine gore kullanir.
H.93 Uretimde kurumsal kaynak planlama sistemini birim sorumlularinin ve

operatdrlerin kullanmasini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
1.1.1 Isletmenin uyum programlarinin olusturulmasina katkida bulunur.
112 Uretim  birimlerinde ise yeni baslayan personelin uyum ve tanitim
1 Uretim personelinin egitim - programlarindan ge¢melerini saglar.
. almasini saglamak 113 Birim personelinin bilgi, beceri, mesleki tutum ve is aliskanliklari konularindaki
- egitim ihtiyaclarinin belirlenmesini saglayarak IK birimine iletir.
114 IK birimince yapilan organizasyona gore, personelinin egitimlere katilimini ve
- alinan egitimlerin belgelendirilmesini saglar.
121 Birim personeline yapilacak islere iligkin i talimatlarini, bilgi ve deneyimlerini
- aktararak gerektiginde isi uygulamali olarak gosterir.
| Mesleki gehslr{l . Personelin ishasi egitimine 1.2.2 IK birimince yapilan organizasyona gore, gorev alacagi is basi egitimlerini; konu,
¢alismalarmt yiiritmek . . 30ast €8 katilimci 6zellikleri ve ihtiyaglari, egitim hedeflere gore planlar.
1.2 istirak etmek
(Devamu var) 12.3 Kendisinde mevcut olan dokiimanlar1 personeliyle paylagir.
1.2.4 Is bas1 egitimlerini uygun yontemler kullanarak gerceklestirir ve uygun araglarla
degerlendirir.
Giinlik deneyim ve gozlemler c¢ergevesinde kendisinin egitim ihtiyaglarinin
1.3.1 konusunu, icerigini tespit ederek isverenden/ilgili birimden (IK) egitim talebinde
bulunur.
132 Matbaa sektoriindeki gelismelere iligkin olarak diizenlenen mesleki egitim
T . . o faaliyetlerine katilarak egitimler hakkinda ilgili birimlere geri bildirimde ve
Mesleki gelisim faaliyetlerine .o
1.3 onerilerde bulunur.
katilmak
1.3.3 Meslek ve sektordeki yeni alet / edevat, yeni yontem, yeni sistem gibi teknolojik
gelismeleri siireli yayinlari, internet, dergi gibi yollarla izler.
1.3.4 Gorevleriyle ilgili degisiklikleri isletmenin ilgili birimlerince veya dis kaynaklarin

yayinlarindan izleyerek is planlamalarina yansitir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
Mesleki yasamuiyla ilgili diploma, sertifika, gergeklestirdigi isler ve islerinin
1.4.1 kayitlari, resimleri veya referans/tavsiyeler gibi belge ve dokiimanlar1 kapsayan
bireysel gelisim dosyas1 hazirlar.
14 Personelin ve kendisinin Mesleki durumu, kisisel 6zellikleri ve performans degerlendirme sonuglarina gore
L ' kariyer planlamasini yapmak 1.4.2 kariyer hedeflerini belirleyerek kisa ve uzun donemli mesleki gelisim planim
Mesleki gelisim hazirlar.
I ¢aligmalarint yiiriitmek Nitelikleri terfi ve ilerlemeye uygun elemanlari, performans degerlendirmelerine
1.4.3 ve gozlemlerine gore belirleyerek mesleki portfoylerini olusturmalarim destekler.
1.5.1 Yedekleme igin nitelikleri uygun elemanlarin belirlenmesini saglar.
1.5 Yedekleme yapmak
152 Yedekleme igin belirlenen elemanlarin is iginde firsatlar yaratilarak yetismelerinin

desteklenmesini saglar.
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3.2. Kullanilan Aracg, Gere¢ ve Ekipman

Bilgisayar

Densitometre

Fiyatlandirma, MRP, ERP, grafik yazilim sistemleri
Is kontrol masas1

Kalibrasyonlu cetvel

Kalibrasyonlu hassas terazi

KKD (Sahadaki faaliyetlerinde; is elbisesi, kulaklik, maske, eldiven, gozliik, bone, vb. olarak kullanir.)
Kompretor

Kronometre

10. Liip

11. Makas

12. Maket bicagi

13. Matbaada kullanilan diger test ve 6l¢tim cihazlari
14. Metre

15. Mikrometre

16. Ofis ekipmanlar1 (fotokopi, faks, tarayict, vb...)
17. Ofis yazilimlari

18. pH ve iletkenlik dlger

19. Renk yonetimi yazilimlari ve sistemleri

20. Spektrofotometre

21. Sormetre

22. Viskozitemetre

23. Yangin ekipmanlari

CoNoA~WNE
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3.3.  Bilgi ve Beceriler

1. Matbaa ve yayimcilik iiretim siirecleri (baski 6ncesi, baski, baski sonrasi, vb.) bilgisi

2. Matbaa ve yayimcilik baski ve iliskili diger destek tretimlere (baski tiirleri, kalip
tiretimi, ambalaj tiretimi, vb.) iligkin teknoloji, yontem ve teknikler bilgisi

3. Matbaa ve yayimcilik iiretiminde makineler, ekipmanlar, aparatlar ve arag-geregler
(hurda yonetimi dahil) bilgisi

4, Matbaa ve yayimcilik iiretiminde hammadde, yardimci malzemeler ve kimyasallar
bilgisi

5. Matbaa ve yayimcilik {riinleri, hammaddeleri (miirekkep, kagit, vb.), yardimci
malzemeleri (lak, kimyasallar, vb.) ulusal ve uluslar arasi standartlar ve normlar (ISO
12647-1, 2, 3, 4, 5, 6, 7 dahil) bilgisi

6. Matbaa ve yayimcilik iiretiminde tedarik siiregleri ve tedarik¢i yonetimi uygulamalari
bilgi ve becerisi

7. Matbaa ve yayimcilik tiretiminde depolama ve stoklama uygulamalari bilgisi

8. Matbaa ve yayimcilikta iiretim siire¢ tasarimi ve planlama bilgi ve becerisi

9. Isletme MRP, ERP vb. kaynak yonetim sistemleri uygulama bilgi ve becerisi

10. Temel veri okuma, yorumlama ve islemleme uygulamalar1 bilgi ve becerisi

11. Isletme iiretim siirecleri maliyetlendirme ve biit¢e uygulamalar1 bilgi ve becerisi

12. Matbaa ve yayimcilik iiretiminde teknik terimler bilgisi

13. Matbaa ve yayimcilik mamul ve yart mamul {riinlerinin teknik inceleme ve
degerlendirme (renk yonetimi ve grafik dahil) bilgi ve becerisi

14. Matbaa ve yayimcilik iiretiminde kalite kontrol ile son muayene ve deney uygulamalari
bilgi ve becerisi

15. Ihale siirecleri uygulama bilgi ve becerisi

16. Matbaa ve yayimcilik liretiminde raporlama uygulamalari bilgi ve becerisi

17. Isletme {iretim siireclerinde insan kaynaklari planlama ve personel yonetimi
uygulamalar1 (mevzuat dahil) bilgi ve becerisi

18. Matbaa ve yayimcilikta liretim ¢iktilart ve dokiimanlar arsivleme uygulamalar bilgisi

19. Isletme iiretim siireclerinde kalite ve yonetim sistemleri (is ve siire¢ gelistirme dahil)
uygulamalar1 bilgi ve becerisi

20. Matbaa ve yayimcilik tiretimi ile ilgili mevzuat bilgisi

21. ISG mevzuati ve uygulamalari bilgisi

22. Temel ilkyardim uygulamalar1 bilgi ve becerisi

23. Isletmelerde gevre giivenligi ve ¢evre koruma mevzuati ve uygulamalari bilgisi

24. Egitim (i bas1 egitimleri ve program temelli yetiskin egitimleri olarak) ve kariyer
gelisimi uygulamalari bilgi ve becerisi

25. Gida giivenligi ve hijyen standartlar1 bilgisi (Gida iriinleri ambalajlamas1 yapan
isletmeler i¢in)

26. Bilgisayar ve ofis programlar1 uygulamalar1 bilgi ve becerisi

27. Etkili iletisim becerileri (sozel ve yazili olarak)

28. Etkili ekip yonetimi becerileri

29. Etkili zaman yonetimi becerileri

30. Etkin koordinasyon ve siire¢ yonetimi becerileri

31. Yonetimsel temsil becerileri

32. Etkili sorun ¢ozme ve ¢atisma yonetimi becerileri

33. Analitik diigiinebilme yetenegi

34. Gelismis dikkat ve konsantrasyon yetenegi

35. El ve goz koordinasyonu yetenegi

36. Gelismis sekil-uzay ve renk algis1 yetenegi
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12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24.

Tutum ve Davranmislar

Calisma ortaminda ISG kurallarinin uygulanmasi konusunda duyarli olma

Caligsma ortaminda kendisinin ve personelinin emniyetini gozetebilme

Calisanlarla etkin empati kurabilme

Calisma ortaminda stresli durumlarda sakin ve sogukkanli davranabilme

Calisma ortaminda diizenli olabilme

Calisma ortaminda ¢evre giivenligi ve ¢evre koruma kurallarinin uygulanmasi konusunda
duyarli olma

. Calisma ortaminda is disiplini saglamada dogru, etkili davranig ve tutumlara sahip olma
. Matbaa ve yayimcilik iiretiminde miisteri ve siparis ile siire¢ ve kalite olarak ¢ok odakli

calisabilme

Matbaa ve yayimcilik iiretiminde dogru ve hizli kararlar verebilme

Matbaa ve yayimeilik {iretim siireglerinin yonetiminde uyar1 ve elestirilere acik olabilme
Matbaa ve yayimcilik iiretim siireclerinin yonetiminde detaylara 6zen gosterebilme
Matbaa ve yayimecilik iiretim stireglerinin yonetiminde sabirli olabilme

Matbaa ve yayimcilik iiretim siireclerinde dikkatli gozlem yapabilme

Matbaa ve yayimcilik iiretim siireclerindeki kaynak kullaniminda verimlilige 6nem verme
Matbaa ve yayimeilik tiretim siireglerinde risklere kars1 ongoriilii ve duyarli olabilme
Matbaa ve yayimcilik iiretim siireclerinin yonetiminde hizli ve pratik davranabilme
Matbaa ve yayimecilik {iriinlerinin degerlendirmesinde teknik 6zelliklerin yani sira gorsel
estetik duyarliliga sahip olabilme

Matbaa ve yayimecilik iiretim siire¢lerinin yonetiminde etkili inisiyatif kullanabilme
Meslegine iligkin yeniliklere ve yeni fikirlere agik olabilme

Meslegine iliskin konularda paylasimci olabilme

Meslegine iligkin konulara yonelik yasam boyu 6grenmeyi gerceklestirebilme
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4.O0LCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIiRME

Matbaa Uretim Yoneticisi (Seviye 6) meslek standardina gére belgelendirme amaciyla
yapilacak oOlgme ve degerlendirme, gerekli c¢alisma sartlarinin olusturuldugu test ve
sertifikasyon merkezlerinde yazili ve/veya sozlii teorik ve uygulamali sinav seklinde olacaktir.

Olgme ve degerlendirme yontemi ile uygulama esaslart bu meslek standardma gore
hazirlanacak ulusal yeterliliklerde detaylandirilir. Olgme ve degerlendirme ile belgelendirmeye
iliskin islemler Mesleki Yeterlilik Kurumu Mesleki Yeterlilik, Sinav ve Belgelendirme
Yonetmeligi ¢ercevesinde yiriitiiliir.
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Not: Bu kisim Resmi Gazete’de yayimlanmayacaktir. Sadece MYK web sitesinde yer alacaktir.

Ek: Meslek Standardi Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar

1. Meslek Standardi Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi EKibi

[brahim CAGLAR Istanbul Ticaret Odasi — Yénetim Kurulu Baskani

Dursun TOPCU istanbul Ticaret Odas1 — Yonetim Kurulu Baskan Yardimcisi
GoOkhan Murat KALSIN istanbul Ticaret Odasi — Yénetim Kurulu Bagkan Yardimcisi
Hasan ERKESIM Istanbul Ticaret Odas1 — Yonetim Kurulu Sayman Uyesi
Ebubekir Siddik KOYUNCU istanbul Ticaret Odas1 — Yonetim Kurulu Uyesi
Fahrettin BASILOGLU Istanbul Ticaret Odas1 — Yénetim Kurulu Uyesi

Hakan ORDUHAN Istanbul Ticaret Odas1 — Yonetim Kurulu Uyesi

[lhan SOYLU Istanbul Ticaret Odas1 — Yonetim Kurulu Uyesi

Oznur DEGIRMENCT istanbul Ticaret Odas1 — Yénetim Kurulu Uyesi

Oztiirk ORAN Istanbul Ticaret Odas1 — Yonetim Kurulu Uyesi

Servet SAMSAMA Istanbul Ticaret Odas1 — Y&netim Kurulu Uyesi

Mehmet BULAYIR, istanbul Ticaret Odas1 — Komite Uyesi

Omer BAL, Istanbul Ticaret Odas1 — Genel Sekreteri

Tezer PALACIOGLU, Istanbul Ticaret Odas1 — Genel Sekreter Yardimeisi

Arzu Secil COMBIL, Istanbul Ticaret Odas1 — Rekabeti Gelistirme Koordinatorii
Recep DAYIOGLU, Istanbul Ticaret Odas1 — Rekabeti Gelistirme Analisti

Aise AKPINAR, Meslek Analizi/DACUM Ekip Koordinatorii

Hayriinnisa SALDIROGLU, DACUM Moderatérii, Egitim ve Kariyer Danigmani
Selcen CEVIK AVCI, DACUM Moderatdrii

2. Meslek Standardinin Hazirlanmasina Destek Veren Kisi, Kurum ve Kuruluslar

ABA Matbaacilik Sanayi ve Tic. Ltd. Sti.

Acar Grup Basim San. Tic. Yat. A.S.

Anadolu Matbaacilik, Yayincilik, Ambalaj Gelistirme Dernegi (ANAMAYA)
Arset Matbaacilik San. ve Tic. A.S

Basim Sanayi Egitim Vakfi (BASEV)

Basin Mensuplar1 Dernegi (BASMEN)
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Dizayn Matbaacilik San. Tic. Ltd. $ti

Dr. Oktay Duran Matbaa Meslek Lisesi

Gazi Universitesi

Ikramat Ofset Baski Grafik Tic.Ltd. Sti.

IMAK Ofset Ltd. Sti

Inter Basim San. Tic. Ltd. Sti

Marmara Reklam ve Paz. Ltd. Sti.

Marmara Universitesi

Mas Matbaacilik A.S.

MATSIS - Matbaa Sistemleri A.S

MEGA Basim Yayin Sanayi Ticaret A.S.

MUSIAD Basim —Yayin—Ambalaj ve Reklam Sektér Kurulu

Nesil Matbaacilik

PLATO Basim Reklam Bilisim Danigmanlik Hizmetleri San. Tic.

PRINT CENTER

SEN Etiket Matbaacilik Ltd. Sti.

UMUR Basim ve Kirtasiye San. Tic. A.S.

3. Teknik Cahsma Grubu Uyeleri

Mustafa AKKAYA Uretim ve Planlama Miidiirii (Nesil Matbaacilik Yayimcilik San. Tic. A.S.)
Esra BACAKSIZ  Ogretim Gorevlisi (Yildiz Tek. Un.)

Alparslan CETIN  Isletme Sefi (TTA Ambalaj Fabrikas1 Miidiirliigii)

Ahmet KILIC Uretim Planlama Yoneticisi (UMUR Basim ve Kirtasiye San. Tic. A.S.)

Dilek KOYUNCU  insan Kaynaklar1 Yéneticisi (UMUR Basim ve Kirtasiye San. Tic. A.S.)
Cafer KOROGLU  Matbaa Miihendisi (Dizayn Etiket San. Tic. A.S.)

Seyfi SARIASLAN Dijital Ofset Birimi Sorumlusu (Oztek Etiket A.S.)

Yrd. Dog. Dr. Muharrem SOZEN ~ Ogretim Uyesi (Marmara Un. TEF, Matbaa Egt. Bél.)

Abdullah Suavi TEKDAL Uretim Miidiirii (Emekli; Dogan Ofset A.S.)
Ayse UMUR  Yoénetim Kurulu Uyesi (UMUR Basim ve Kirtasiye San. Tic. A.S.)
Yrd. Dog. Dr. Hayri UNAL Ogretim Uyesi (Marmara Un. TEF, Matbaa Egt. Bol.)

4. Goriis Istenen Kisi, Kurum ve Kuruluslar

A4 OFSET

ABA MATBAACILIK SANAYI VE TiC. LTD. STi.

ACAR GRUP BASIM SAN. TiC. YAT. A.S.

AKADEMI OFSET

ANADOLU MATBAACILIK, YAYINCILIK, AMBALAJ GELISTIRME DERNEGI
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(ANAMAYA)

ANKARA SANAYI ODASI

ANKARA TICARET ODASI

ARSET MATBAACILIK SAN. VE TIC. A.S

ARTUS INTER BASIM LTD. STi

ATASEHIR IBRAHIM MUTEFERRIKA TEKNIK VE ENDUSTRI MESLEK LISESI
ATILIM REKLAM

BASIM SANAYI EGITIM VAKFI (BASEV)

BASIN MENSUPLARI DERNEGI (BASMEN)

CAN MATBAACILIK

DETAY OFSET

DIJITAL DUSLER

DIZAYN ETIKET SAN. TiC. A.S

DIZAYN MATBAACILIK SAN. TIC. LTD. STi

DOGAN OFSET A.S.

DOGANAY MATBAA

DR. OKTAY DURAN MATBAA MESLEK LISESI

EGE BOLGESI SANAYI ODASI

ES GRAFIK

GAZI UNIVERSITESI

HAK iSCI SENDIKALARI KONFEDERASYONU

HALAMAN MATBAACILIK

IKRAMAT OFSET BASKI GRAFIK TiC.LTD.STI.

IMAK OFSET LTD. STI.

INTER BASIM SAN. TiC. LTD. STi

ISTANBUL FATIH IBRAHIM MUTEFERRIKA TEKNIK VE ENDUSTRI MESLEK LISESI
KUCUK VE ORTA OLCEKLI ISLETMELERI GELISTIRME VE DESTEKLEME IDARESI
BASKANLIGI

MARMARA REKLAM VE PAZ. LTD. STI.

MARMARA UNIVERSITESI TEKNIK EGITIM FAKULTESI MATBAA EGITIMI BOLUMU
MAS MATBAACILIK A.S.

MATSIS MATBAA HiZMETLERI LTD. STi

MEGA BASIM YAYIN SANAYI TICARET A.S.

NESIL MATBAACILIK YAYIMCILIK SAN. TiC. A.S.

OFSET YAPIMEVi

OZTEK ETIKET A.S

PARAGRAF BASIM

PINARBAS BASIM

PLATO BASIM REKLAM BILiSIM DANISMANLIK HiZMETLERI SAN. TiC.

PRINT CENTER

SEFA AMBALAJ

SEKTOREL YAYINCILAR DERNEGI

SEN ETIKET MATBAACILIK LTD. STI.

T.C. BASBAKANLIK DEVLET PERSONEL BASKANLIGI

T.C. CALISMA VE SOSYAL GUVENLIK BAKANLIGI, IS SAGLIGI VE GUVENLIGI
GENEL MUDURLUGU

T.C. MILLI EGITIM BAKANLIGI, CIRAKLIK VE YAYGIN EGITiM GENEL
MUDURLUGU

T.C. MILLI EGITIM BAKANLIGI, EGITIM ARASTIRMA VE GELISTIRME DAIRESI
BASKANLIGI
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T.C. MILLI EGITIM BAKANLIGI, ERKEK TEKNIiK OGRETIM GENEL MUDURLUGU
T.C. MILLI EGITiM BAKANLIGI, KIZ TEKNiK OGRETIM GENEL MUDURLUGU
T.C. MILLI EGITIM BAKANLIGI, SAGLIK ISLERI DAIRESI BASKANLIGI

T.C. MILLI EGITIM BAKANLIGI, TICARET VE TURIZM OGRETIMI GENEL
MUDURLUGU

TTA AMBALAJ FABRIKASI MUDURLUGU

TURKIYE DEVRIMCI iSCI SENDIKALARI KONFEDERASYONU

TURKIYE ESNAF VE SANATKARLARI KONFEDERASYONU

TURKIYE IHRACATCILAR MECLISI

TURKIYE ISTATISTIK KURUMU

TURKIYE IS KURUMU

TURKIYE iSCI SENDIKALARI KONFEDERASYONU

TURKIYE ISVEREN SENDIKALARI KONFEDERASYONU

TURKIYE ODALAR VE BORSALAR BIRLIGI

UMUR BASIM VE KIRTASIYE SAN. TiC. A.S.

UMUT MATBAASI

YEDI RENK GRAFIK

YILDIZ TEK. UN

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI

3. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Taner AYDIN Baskan (Hak Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
Asuman DOGAN Bagkan Vekili (Milli Egitim Bakanlig1)

F. Ozden KUTLU Uye (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1)
Yasemin KULTUR Uye (Sanayi ve Ticaret Bakanlig)

Dog. Dr. Mehmet OKTAV  Uye (Yiiksekdgretim Kurulu)

Dogan SATMIS Uye (Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi)
Nilgiin AYDOGAN Uye (Tiirkiye Radyo ve Televizyon Kurumu)
Ahmet OKUMUS Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)
Ercan Sadik IPEKCI Uye (Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
Firuzan SILAHSOR Daire Bagkan1 (Mesleki Yeterlilik Kurumu)
Aylin RAMANLI Sektor Sorumlusu (Mesleki Yeterlilik Kurumu)
Sinan GERGIN Sektdr Temsilcisi (Oziirliiler Idaresi Bagkanligr)

5. MYK Yonetim Kurulu

Bayram AKBAS, Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1 Temsilcisi Baskan

Prof. Dr. Oguz BORAT, Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi Bagkan Vekili
Yrd. Dog.Dr. Omer ACIKGOZ, Yiiksekdgretim Kurulu Temsilcisi Uye
Prof. Dr. Yiicel ALTUNBASAK Meslek Kuruluglar1 Temsilcisi Uye
Dr. Osman YILDIZ, Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonlar1 Temsilcisi Uye
Celal KOLOGLU, Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi Uye
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