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

TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

ACIL DURUM: Igyerinin tamaminda veya bir kisminda meydana gelebilecek yangin, patlama,
tehlikeli kimyasal maddelerden kaynaklanan yayilim, dogal afet gibi acil miidahale, miicadele,
ilkyardim veya tahliye gerektiren olaylari,

ACIL DURUM PLANI: Kuruluslarda meydana gelebilecek acil durumlarda yapilacak is ve
islemler dahil bilgiler ve uygulamaya yonelik eylemlerin yer aldig1 plani,

BiLGI NOTU: Yénetime agiklama yapilmasi gereken herhangi bir evrakla ilgili, evraka
ilistirilen kisa agiklamayz,

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

GIZLI EVRAK: Kapsadig1 konunun yetkisiz kisilerce goriilmesi/aciklanmasi sakincal1 goriilen
evraki,

ISCO: Uluslararasi Standart Meslek Siniflamasini,
ISG: Is Sagh: ve Giivenligini,
KIiSISEL VERI: Kimligi belirli veya belirlenebilir gercek kisiye iliskin her tiirlii bilgiyi,

OZEL VE SOSYAL ZIYARET: Yénetimin gorev yaptig1 kurumu temsil etmedigi durumlarda
gerceklestirdigi ziyaretleri,

PROTOKOL: Resmi iligkilerde izlenecek yol, yontem ve kurallari,

RESMi GORUSME: Onceden planlanmis olarak kurumu temsilen baska bir kuruma ya da
iilkeye yapilan ziyareti veya ulusal diizeyde dengi olan makamlara yapilan is goriismesi, toplanti,
kongre, anlagsma imzalar1, nezaket ve benzeri ziyaretleri,

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

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

SOSYAL MEDYA: Kisilerin internet tabanli sosyal aglar, internet siteleri ve uygulamalar
tizerinden birbiriyle igerik ve bilgi paylagsmasina imkan veren ve geleneksel medyanin aksine ¢ift
tarafli ve es zamanl bilgi paylasimi olanagi sunan dijital bilgi/i¢erik platformunu,

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

TEMSIL: Birimin, kurumun veya bir toplulugun adina davranma islemini,

ZIMMET: Kurum ve kuruluslarda calisanlara veya para isleri ile ugrasan gorevliye imza
karsilig1 teslim edilen para veya esyay1
ifade eder.
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Ozel Kalem Miiduri/ Ust Diizey Y6netim Asistani (Seviye 6) 18UMS0676-6 /.../01
Ulusal Meslek Standard: Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

1. GIRIS

Ozel Kalem Midiri/ Ust Diizey Yonetim Asistani (Seviye 6) Ulusal Meslek Standard:
19/10/2015 tarihli ve 29507 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarinin
ve Ulusal Yeterliliklerin Hazirlanmasi Hakkinda Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713
sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektor Komitelerinin Kurulus,
Gorev, Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine goére MYK’nin
gorevlendirdigi Ozel Kalem Miidiirleri Yardimlasma ve Dayanisma Dernegi (OKAMDER)
tarafindan hazirlanmis, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin goriisleri alinarak
degerlendirilmis ve MYK s ve Yonetim Sektor Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK
Yonetim Kurulunca onaylanmustir.

Ozel Kalem Midiri/ Ust Diizey Yoénetim Asistan1 (Seviye 6) Ulusal Meslek Standard:
MYK’nin gorevlendirdigi Yonetim Danismanlar1 Dernegi tarafindan giincellenmis ve ... tarih
ve ... sayllt MYK Yonetim Kurulu karari ile revize edilmistir
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Ozel Kalem Miiduri/ Ust Diizey Y6netim Asistani (Seviye 6) 18UMS0676-6 /.../01
Ulusal Meslek Standard: Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

2. MESLEK TANITIMI

2.1. Meslek Tanim

Ozel Kalem Miidiirii/Ust Diizey Yonetim Asistani (Seviye 6) bagli oldugu iist diizey yonetimin
kurulus i¢i ve dis1 iletisim faaliyetlerini diizenleyen; ziyaret, goriisme, toplant1 ve torenlere
katilim faaliyetlerini organize eden; konuk karsilama, agirlama ve ugurlama islemlerini yiiriiten;
yoOnetim birimi biitgesinin hazirlanmasi ve takibi, ulasim ve giivenlik hizmetlerinin koordine
edilmesi ve yOnetim birimi ile ilgili yazismalarin yapilmas1 gibi idari iglemleri yiiriiten nitelikli
kisidir.

Ozel Kalem Miidiirii/Ust Diizey Yonetim Asistan (Seviye 6) calismalarini is saghgi ve giivenligi
ile gevre koruma onlemlerine uygun yiiriitiir, is siire¢lerinin mevzuata, kurulus prosediirlerine ve
kalite gerekliliklerine uygunlugunu saglayarak mesleki gelisimine iliskin faaliyetleri yiiriitiir.

2.2. Meslegin Meslek Simiflandirma Sistemlerindeki Yeri
ISCO 08: 1219 (Baska yerde smiflandirilmamis is hizmetleri ve idaresi ile ilgili madurler

2.3. Meslege Yonelik Ozel Duizenlemeler

*Meslegin icrasina yonelik ISG, Cevre ve diger konulardaki mevzuata uyulmasi esastir.
2.4. Calisma Ortam ve Kosullar

Ozel Kalem Mudiiri/ Ust Diizey Yonetim Asistan: (Seviye 6), 6zel veya kamuya ait kurum ve
kuruluslarin iist kademe yonetimin bulundugu ortamlarda c¢alisir. Genel ¢alisma sekli ekip
calismast bigciminde olup iist kademe yoneticileri, yonetim birimi ¢alisanlar1 ve diger birim
yoneticileri ile stirekli iletisim halinde bulunur. Meslegin yiiriitiildiigii mekanlar itibariyla
genellikle ofis ortaminda ve ekranh araglarla ¢alistigi i¢cin bunlara yonelik meslek hastaliklar
riskleriyle karsi karsiya kalabilecegi gibi, kurulusun farkli bolim ve birimlerinde g¢aligmasi
gerektiginde veya seyahat gerceklestirdiginde ¢alistigi mekanin riskleriyle karsi karsiya kalabilir.
Meslege yonelik ortaya ¢ikabilecek risklerle kaynaginda miicadele edilir ve gerekli is saglhigi ve
giivenligi tedbirlerine uyularak bu riskler bertaraf edilir.
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Ozel Kalem Miidiirii/ Ust Diizey Yonetim Asistani (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standardi

3. MESLEK PROFILIi

3.1. Gorevler, islemler, Basarim Olgiitleri, Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri

18UMS0676-6 /.../01
Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

Gorev A. 1ISG ve cevre koruma ile ilgili kurallar takip etmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Ag¢iklama Kod | Aciklama
ALl Is siireclerinin 6zelliginden ve/veya kurulustan kaynaklanabilecek risk Acil durum tiirleri ve acil durum talimatlarina
7 | ve tehlike durumlarinda ilgili kisi ya da birimlere bildirimde bulunur. uygun davranma
Giivenli ve saghkh. ) Arag, gere¢ ve ekipmanlari talimatlara ve kurulus prosediirlerine uygun Avrag, gereg V_e e‘k'lp m'anlarln giivenli
Al ¢aligma yontemlerini Al2 olarak kullamr kullanimu ile ilgili talimat ve prosediirler ve
uygulamak - bunlar is siireglerine uygulama
A.1.3 | ISG konusundaki yasal ve ¢alisma alania ait kurallar1 uygular. Caliyma ortamindaki risk ve tehlikeler
Calisma ortamindaki risk ve tehlikeleri
. belirleme yéntem ve teknikleri
A.2.1 | Acil durumlarda ¢ikis veya kagis planlaria uygun hareket eder. Enerji verimliligi ve temel tasarruf
Acil durum énlemlerini Calisgma ortaminda olusan kaza durumlarinda, yetki alanindaki gygu}ar‘flalarl ) . )
A2 uygulamak A22 prosedirleri yiiriitiir. Is saglig1 ve giivenliginde igverenlerin ve
¢alisanlarin hukuki yiikiimlilikleri
A.2.3 | Acil durumlarda miidahale i¢in acil durum ekibiyle iletisime geger. Temel atik yonetimi
A3l Caligma ortaminda ortaya ¢ikan cevresel atiklarin ve donistiiriilebilir
Cevre koruma onlemlerini - malzemelerin dogru yere iletilmesini saglar.
A3
uygulamak A32 Kaynaklari (enerji, sarf malzemeleri ve benzeri) tasarruflu ve verimli bir

sekilde kullanir.
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Ozel Kalem Miidiirii/ Ust Diizey Yonetim Asistani (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standardi

18UMS0676-6 /.../01
Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

Gorev B. Is siireclerinin mevzuata, kurulus prosediirlerine ve kalite gerekliliklerine uygunlugunu saglamak
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
B11 Sorumlulugundaki stireglerin giincel yasal mevzuata ve kurulus L Dnosya .Ve k:fly.ltlanfl dijital ve ﬁ%ikse?l
.. g o prosedirlerine uygunlugunu kontrol eder. gitvenliklerinin saglanmasma ynelik
Siireglerle ilgili mevzuati onlemler
B'l I k . . . - . . -
uygufama 512 Mevzuat/prosediir degisimlerine gore sorumlulugundaki siiregleri | 2. I siiregleri ile ilgili temel hukuki ve idari
o glncelleyerek ilgili ¢aliganlar bilgilendirir. diizenlemeler
. . —1 3. s siireglerinin temel hukuki ve idari
Kurulusun  hizmet kalite standartlarina uygun prosediirlerin s"surec; e o IVV ! ,I
B.2.1 T, diizenlemelere uyumunu degerlendirme
olusturulmasinda yoneticisine/ilgili uzmana yardimci olur. . ; . . el
4. Is siireglerinde bilgi gizliligi ve giivenligini
B.22 Kurulusun kalite yonetim ve hizmet gereklilikleri ile ilgili egitim saglamaya yonelik erisim nlemleri
| faaliyetlerine katilir. 5. Is siireglerinde kalite gerekliliklerini saglama
B} . - 6. Kisisel verilerin korunmasi ile ilgili temel
- Kalite gerekliliklerini B.2.3 | Slreg, arag-gere¢ ve malzemelerin standartlara uygunlugunu denetler. hukuki ve idari diizenlemeler
' uygulamak
B.2.4 | Sorumluluk alanindaki hizmetlere iligkin sikayetlerin yonetimini saglar.
B25 Periyodik olarak yiiriittiigii faaliyetleri kurulus prosediirlerine gore
o raporlar.
B.2.6 | Sireg iyilestirme ve geligtirme ¢aligmalarina katilir.
B.3.1 | Siirecte edinilen bilgilerin baskalariyla paylasilmasini onler.
. B.3.2 | Gizlilige uymayanlarla ilgili uyari ve diger tedbirleri uygular.
Kisisel ve kurumsal
B.3 bilgilerin gizliligi ve B33 Gizlilik kapsaminda olup siiresi dolan dijital ve basili belgeleri gizliligi
giivenligini saglamak h koruyacak sekilde imha eder.
B34 Gizli evraklarin ve varsa mihiirlerin usuliine uygun bir sekilde

kullanilmasini ve muhafaza edilmesini saglar.
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Ozel Kalem Miidiirii/ Ust Diizey Yonetim Asistani (Seviye 6) 18UMS0676-6 /.../01

Ulusal Meslek Standard: Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No
Gorev C. Yonetimin kurulus ici ve dis iletisim faaliyetlerini diizenlemek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
Cc.l1 Y énetime ait telefon fihristinin/rehberinin olusturulmasini saglar. 1. Telefonla goriisme ilkeleri ve iletisim
kurallart
Yonetimin j[e!Efon C12 Gelen telefonlara nezaket kurallarina uygun bir sekilde cevap | 2. Yazisma kurallari ve yontemleri
Cl goriismelerinin o verilmesini ve arayan kigilerden gerekli bilgilerin alinmasini saglar. 3. Medya iliskilerini yonetme
yapilmasini saglamak 4. Sosyal medya kullanimi ve sosyal medya
C.13 Telefonla goriisme taleplerinin listesini hazirlayarak yonetime sunar. hesaplarmin yonetimi
) Cc21 Yonetim tarafindan gergeklestirilecek duyuru, mail, yazigma gibi
C.2 Yonetimin yazili iletigim o yazili metinlerin igeriginin hazirlanmasini saglar.
' faaliyetlerini diizenlemek
C.22 Yazili metinlerin muhataplarina ulastirilmasini saglar.
Yonetimin iletecegi mesaj ve duyurularin toplu kisa mesaj, e-posta,
C.3.1* basmn bildirisi, dijital medya gibi yollarla ilgili taraflara
ulastirilmasini saglar.
C.3.0% Yonetimin sosyal medya ile ilgili iletisimini olumlu yonde
h etkileyecek 6nlemleri alir.
C3.3* Gorsel ve yazili medyanin talepleri dogrultusunda randevularin
e saglar.
C3 Yonet'm'n m?dya ile C.3.4% Yonetim ve kurumla ilgili gorsel, yazili ve sosyal medyadaki
iletisimini saglamak h haberleri takibini saglar.
C.3.5% Yonetim ile ilgili medyada ¢ikan haberlerle ilgili ydnetimin
. bilgilendirilmesini saglar.
C.36* Basin toplantisi ve basin agiklamalarinda fotograf ve video ¢ekimi
- i¢in gerekli hazirliklar yapar.
C.3.7 Basin programinin akisini kontrol eder.
C.338 Toplantilarin basin kuruluslarina haber verilmesini saglar.

* Basinla iligkileri yiiriiten 6zel birimlerin bulunmadigi durumlarda.
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Ozel Kalem Miiduri/ Ust Diizey Yo6netim Asistani (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standardi

18UMS0676-6 /.../01
Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

Gorev D. Yodnetimin yapacag ziyaretleri organize etmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
Ziyaret edilecek makamin Ozel Kalem Miidiirii/Ust Diizey Yonetim | 1.  Ziyaretlerle ilgili protokol kurallar ve
D.1.1 | Asistan1 ya da sekretaryasindan uygun giin ve zaman igin randevu uygulamalari
alinmasini saglar. 2. Resmi ziyaretleri planlama ve organize etme
D.1.2 | Ziyaretin Gst yonetimlere yapilmasi halinde randevu tarih ve saatinin | 3, Ozel ve sosyal ziyaretleri planlama ve
karsi iist yonetim tarafindan belirlenmesini saglar. organize etme
D13 Esdeger (esit diizeyde) yapilacak olan plansiz ziyaretlerde alternatif
o tarih vererek karsilikli randevu belirlenmesini saglar.
D.1 Resmi ziyaretleri organize | D.1.4 | Ygnetimin ve ziyaretgilerin randevu saatine uymasini saglar.
etmek D.15 Yonetimin list yonetime tebrik, nezaket ve is ve benzeri gibi ziyaretleri
" | saglar.
D.1.6 Yoneticinin  goérevden ayrilmasi durumunda st yoOnetimlerden
" | baslayarak veda ziyaretinde bulunmasim saglar.
D17 Ziyaret sirasinda takdim edilecek hediye/plaket icin gerekli hazirliklar
| yapar.
D.1.8 | Ziyaretleri protokol kurallar igerisinde yiiritiir.
D.1.8 | Gerektiginde ziyaretlerde yonetime eslik eder.
D.2.1 | Yonetici ile karsilikli gériisiilerek randevu giin ve saati belirler.
D.2.p | Goreve getirilme durumunda yoneticiye yapilacak tebrik ziyaretini
" | koordine eder.
D.2.3 Ziyaret edilecek yonetime, ziyaret dncesi yonetimin kartinin ilistirildigi
" | cicek ve benzeri génderir.
Do Ozel ve sosyal ziyaretleri | p.o.4 | Kutlamalarda, yoneticinin uygun saati belirleyerek Onceden kurum
: organize etmek ?ersonellne kutlama giin ve saatini duyurur.
D.25 Ozel durumlar i¢in durumun gerektirdigi sekilde uygun ziyareti
- organize eder.
D.2.6 | Gerektiginde ziyaretlerde yonetime eslik eder.
D.2.7 Ziyaret gerektirmeyen durumlarda yonetim adina uygun tedbiri (mesaj

gondermek, cigek vb gondermek gibi) alir.
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Ozel Kalem Miiduri/ Ust Diizey Yo6netim Asistani (Seviye 6) 18UMS0676-6 /.../01

Ulusal Meslek Standard: Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No
Gorev E. Yonetimin toplant1 ve térenlere katihm faaliyetlerini organize etmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri

Kod Aciklama Kod | Aciklama

E11 Toplanti yeri, zaman1 ve katilimcilarini tespit ederek toplanti giindemini 1. Toplanti organizasyonlari ile ilgili

o igeren yaziyi ilgililere génderir. protokol kurallar1 ve uygulamalari
Toplantt i¢in ihtiyag duyulan arag, gere¢c ve ekipmanlarin temin 2. Toplantt planlgma ve organize ?tTne
El2 3. Seyahat organizasyonlari ile ilgili

edilmesini saglar.
£ protokol kurallar1 ve uygulamalari

Toplant1 organizasyonu

E1 aomak E13 Yonetimin varsa konusma metni ve sunumunun hazirlanmasimi ve 4. Seyahat planlama ve organize etme
yap yonetimden uygunlugunun teyit edilmesini saglar.
E14 Toplantiya katilmasi bildirilen ilgili kisilere toplantinin hatirlatilmasini
o saglayarak katilimin eksiksiz olmasini temin eder.
E.1.5 | Toplanti tutanaklarinin tutulmasi, imzalatilmasi ve dagitimini saglar.
E.2.1 | Yonetimin is programina uygun bir sekilde seyahat programini yapar.
E29 Ulagim ve konaklama ile ilgili gerekli ayarlamalar hizli ve giivenli bir
o sekilde yapar.
Ihtiyac durumunda yonetimin seyahat programi ile ilgili giivenlik
E.2.3 | birimlerine ve milki idare amirlerine bilgi vererek gerekli tedbirlerin
almmasini saglar.
Eo Seyahat organizasyonu

yapmak E.2.4 | Yonetimin seyahat dosyasi ve ¢antasinin hazir olmasini saglar.

Ihtiya¢ durumunda yoénetime eslik edecek giivenlik personelinin

E.25
planlamasin1 yapar.

E.2.6 | Gerektiginde seyahatlerde yonetime eslik eder.
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Ozel Kalem Miidiirii/ Ust Diizey Yonetim Asistani (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standardi

18UMS0676-6 /.../01
Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

Gorev E. Yonetimin toplant1 ve torenlere katihm faaliyetlerini organize etmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
E31 Toren yerinin fiziki uygunlugunun yapilmasini ve toren icin ihtiya¢ | 1. Toren organizasyonlari ile ilgili protokol
h duyulan arag, gere¢ ve ekipmanlarin hazirlanmasini saglar. kurallar1 ve uygulamalari
. e e . | 2. Toren planlama ve organize etme
E3.2 Yapilacak torenin yeri, zelligi ve dnemine gore uygulanacak protokolii
| belirler.
£33 Yonetimin varsa konusma metni ve sunumunun hazirlanmasini ve
7 | yonetimden uygunlugunun teyit edilmesini saglar.
E.3.4 | Torene katilacak katilimcilarin protokol listesini hazirlar.
E3 Tdren organizasyonu
' yapmak E.3.5 | Yonetimle beraber gitmesi gereken refakatgilerin katilimini saglar.
E36 Yonetimin ve katilimcilarin protokol listesine gore oturma diizenini
h saglar.
E.3.7 | Konusma sirasini protokol siralamasina goére belirler.
E38 Protokol imza torenlerinde protokol metninin taraflar arasindaki
h degisimini takdim edecek personeli belirler.
E.3.9 | Gerektiginde torenlerde yonetime eslik eder.
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Gorev F. Konuklarin karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasi islemlerini yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Agiklama Kod Agciklama
F11 Yonetimi ziyarete gelen konuklarla ilgili konugun ziyaret sebebi | 1. Konuk karsilama, agirlama ve ugurlama ile
- biliniyorsa o konu ile ilgili ydnetime bilgi notlarini 6nceden sunar. ilgili protokol kurallar1 ve uygulamalari
F12 Yonetime gelen misafirleri agilamak iizere yonetim odasinda bir | 2. Konu_k _karsllama, aglrlama_ve ugurlama
- konuk kosesi hazirlanmasini saglar. stirecini planlama ve organize etme
F13 Resmi heyet ziyaretlerinde verilen randevu gin ve saatine gore
- onceden agirlama programi hazirlar.
F.1.4 | Karsilama programini organize eder.
F.1 KaOnmul;l(ar icin hazirlik F15 Konugun karsilanacagi yeri konugun ozelligine gore tespit ederek
yap - yoneticiye tavsiyede bulunur.
F16 Resmi ve 6zel tim yemek davetlerinde oturma diizenini onur konugu
- ve Ust unvan sirasina gore belirler.
F17 Konuklara hediye/plaket sunulmasi gereken haller i¢in gerekli
- hazirliklar yapar.
F18 Konuklara ikram edilecek yiyecek ve iceceklerin tedarik edilmesini
- saglar.
F.2.1 | Konugu nezaket kurallarina gore karsilar.
F2o Randevusuz gelen konuklarin karsilanmasini saglayarak konuyla
5 o ilgilenir ve gerekiyorsa ydnetime bilgi verir.
F.2 Konuklari agirlamak - - -
F23 Resmi ve Ozel toplanti veya yemek davetlerinde gelen konuklarin
o protokol kurallarina gére oturmasini saglar.
F.2.4 | Konuk isteklerine gore ikramlarin servis edilmesini saglar.
F31 Konugun ugurlanacagi yeri konugun ozelligine gore tespit ederek
F3 Konuklari ugurlamak yoneticiye tavsiyede bulunur.
F.3.2 | Konugun ayrilisinda gerekirse konuga eslik eder.
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Gorev F. Konuklarin karsilanmasi, agirlanmasi ve ugurlanmasi islemlerini yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Agiklama Kod Agciklama
F.3.3 | Ziyaret sonrasi gerekirse tesekkiir yazis1 gonderir.
Gorev G. Yonetim biriminin idari islemlerini yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Ag¢iklama
GA11 Yénetim biriminin yillik biitgesindeki gelir ve gider kalemlerini tespit | 1. Biitge hazirlama ve onaylama siirecini
PR o ederek kontroliinii yapar. yonetme
G.1 Yonetim biriminin taslak . 2. Biitge hazirlamada kullanilan veri ve
' biitcesini hazirlamak G.12 Gelecek yilin tahmini harcamalarimin planlamasini yapar. kaynaklar
G.13 Biitgenin uygunlugunu kontrol eder. 3. Ofis arag, gereg ve ekipmanlarin tedarik,
— — . - - - — kullanim ve bakim siirecini yonetme
G241 Yonetlm. V.e biironun kullandig1 ara¢ ve gereclerin temin edilmesini ve 4. Ozliik isleri ile ilgili temel hukuki ve idari
yedeklerinin bulundurulmasim saglar. duizenlemeler
G.2.2 Yonetim ve biiro donanimlarinin bakim ve onarimlarini saglar. 5. Faaliyetleri izleme ve raporlama
Yonetim biriminin bak
G.2 e B G23 Yonetim biriminin diizenli olarak temizliginin yapilmasini saglar.
ve diizenini saglamak
G.24 Demirbaglart tespit ettirerek kayit altina alinmasini saglar.
G.25 Yonetim ve biiroda kullanilmakta olan demirbaglarin  zimmet
o isleminin yapilmasim saglar.
Yénetim birimi G31 Caligsanlarin fazla mesai, harcirah, géreve baglama ayrilma bilgilerini
G.3 ¢alisanlarimin 6zlikk kontrol eder.
islerinin takibini yapmak | G.3.2 Calisanlarin yillik izin planlamasini yapar.
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Gorev G. Yonetim biriminin idari islemlerini yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Agiklama
G.33 Calisanlarin  verimli ¢alismasini  saglamak ve motivasyonlarini
e artirmak icin ddiillendirme sistemlerini kullanir.
G4l Yonetimin bir y1l i¢inde yaptig1 islerin dokiimanini ¢ikartir.
Y6netim biriminin y1llik GA2 Gergeklesen ve gergeklesmesini planlandigi islerin raporunu yénetime
G4 faaliyet raporunu o sunar.
hazirlamak
G.43 Birim faaliyetlerle ilgili y1llik faaliyet raporu hazirlar.
Birim ¢alisanlarinin gorev dagilimini, aylik ndbet listesini ve galigma 1. Is programi hazirlama ve izleme
S G5.1 programini yapar. 2. Calisanlarin meslek etigi ve protokol
Yonetim birimi kurallarina uyumunu izleme ve
G5 ¢alisanlarinin G.5.2 Verilen gorevlerin yerine getirilip getirilmedigini kontrol eder. degerlendirme
¢aligsmalarini denetlemek — ) ) 3. Yonetimin ul hizmetlerini koordi
G5.3 Calisanlarin mesleki etik kurallar ile protokol kurallarma uygun bir et;nee thun wiastm fzmetiernd xoorcine
h sekilde davranmasi igin gerekli yonlendirme ve uyarilari yapar. 4. Yénetimin givenlik hizmetlerini
o G61 Yonetimin ulasim hizmetlerinde kullanilan araglarin ve yedeklerinin koordine etme
Y'OHetlmlfl Pla@lm _ o stirekli kullanima hazir ve temiz tutulmasini takip eder. 5. Yonetim birimi yazismalarim diizenleme
G.6 hizmetlerini koordine U irictlorin ebrevlondiniimesini sazl . Ktizinde vedek ve yazisma kurallar ve standartlarina
etmek G.6.2 ygun siiriiciilerin gérevlendirilmesini saglayarak gerektiginde yede uvumunu kontrol etme
- sUrtctleri bulundurulmasini saglar. y
G.71 Gerekli hallerde ¢aligma baglamadan 6nce yonetim odasinin giivenlik
Yonetim ile ilgili giivenlik | agisindan kontrol edilmesini saglar.
G.7 hizmetlerini koordine G.7.2 Yonetime ait korumalarin giivenlikle ilgili yonlendirilmelerini saglar.
etmek
G.7.3 Bina giivenlik biriminin kontrol edilmesini saglar.
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Gorev G. Yonetim biriminin idari islemlerini yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Agiklama
Yonetime sunulacak evrak ve eklerinin yazisma kurallari, resmi ve
G.8.1 0zel yazilarda bulunmasi zorunlu unsurlar ve benzeri ydnden
kontroliinii yaparak imzaya hazir olup olmadigini denetler.
G.8.2 Acil imzalanmasi1 gereken evraklart kontrol ederek Gnemine gore
Yonetim birimi ile ilgili e ivedilikle yénetime sunar.
G8 ya?llsmai(arln takibini G.8.3 Ihtiyag durumunda evraka iligkin bilgi notunun hazirlanmasini saglar.
saglama
G.84 Imzalarin eksiksiz olmasini saglar.
G.85 Imzalanan evrakin dagitim planlamasim yaparak giivenli bir sekilde
A dosyalanmasi ve argivlenmesini saglar.
G.91 Gortigmeleri, talepleri, mesajlar1, direktifleri not alarak yonetimin 1. Yonetimle ilgili kisisel ve stireli isleri
e talimatlar1 dogrultusunda geregini yapar. planlama ve takip etme
o . o . . 2. 1 izl
G.9.2 Gizlilik dereceli olan igleri gizlilik prosediirleri uyarinca takip eder. ; Ii)rograrr.nmn zeme ve
Yonetimin verdigi siireli degerlendirmesini yapma
G9 isleri takip etmek G.9.3 Yonetimin verdigi islerin belirlenmis zaman Olgiitiinde yerine
A getirilmesini saglar.
G.94 Yonetimin verdigi talimatlarin takibini yaparak yonetimi bilgilendirir.
G101 Yonetimin saglik sorunlar1 ve tedavisi ile ilgili hususlarin (kullandig1
o ilaclar, dinlenme zamanlar1 gibi) takip edilmesini saglar.
Y énetimin kisisel G.10.2 Yonetimin saglik hizmetleri ile ilgili randevularinin alinarak takibinin
G.10 gereksinimleri konusunda - yapilmasini saglar.
tedbir almak G.10.3 | Yonetimin yetki verdigi kisisel 6demelerinin takip edilmesini saglar.
G.10.4 Yonetimin seyahati Oncesi pasaport ve vize islemlerinin takip

edilmesini saglar.
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Gorev G. Yonetim biriminin idari islemlerini yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Agiklama
G.11.1 | Giin iginde yonetime gelen taleplerin ulasip ulagsmadigini kontrol eder.
G.11.2 | iletilemeyen not ve telefon goriismelerini arz eder.
G113 Yonetim adina yapilan goriigmeler sonucunda alman talepler ile
Yénetim ile giiniin analiz o goriisme sonuglarini yonetime arz eder.
G.11 ve degerlendirmesini G.11.4 | Bir sonraki giinlin plan ve programini yonetici ile birlikte yapar.
apmak "
yap G115 Onceden belirlenen veya giin icerisinde gelen toplanti notu varsa, teyit
o edip bilgi verir.
Randevu, toplanti ve benzeri islerin ajandaya kaydedilmesini
G.11.6 5
saglayarak hatirlatmalarda bulunur.
Gorev H. Mesleki gelisim faaliyetlerini yuritmek
Islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
H11 Kendi konulariyla ilgili egitim ihtiyaglarmi amirleriyle de goriiserek | 1. Arastirma yontem ve teknikleri
- belirler. 2. Bilgi paylasimi ve delegasyon siirecleri
Bireysel mesleki gelisimi Esitim htivaclarvla ileili vodik bir def. 570l esitimleri 3. Bireysel egitim ihtiyacini analiz etme ve
H1 konusunda calismalar H.12 gi im 1k1yag anyla i gili [::r:}llo i .Viy;l t1rb el aya Ozgili egitimleri degerlendirme
yapmak arastirarak uygun olaniafina kattiii 1¢in talepte bulunur. 4. Meslegi ile ilgili veri ve kaynaklar1 izleme ve
H13 Mesleki ve kisisel gelisim i¢in gerekli arastirma faaliyetlerini degerlendirme

gerceklestirir.
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Gorev H. Mesleki gelisim faaliyetlerini yuritmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Agiklama Kod | Aciklama
. o ) ) ) o 5. Kariyer gelisim siiregleri
H.1.4 | IK siiregleri ile ilgili yeni teknik ve geligsmeleri takip eder. 6. Mesleki portfoy olusturma, degerlendirme ve
glincelleme

Birlikte ¢alistig1 kisilerin H.2.1 | Bilgi ve deneyimlerini birlikte ¢alistig1 kigilere aktarir.
H.2 mesleki gelisimine katki

sunmak H22 Sorumlulugundaki stire¢ ve uygulamalar ile ilgili bilgilendirme

toplantilar1 ve egitimler yapar.
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3.2. Kullanilan Arag, Gere¢ ve Ekipmanlar

o0 hswnhE

Bilgisayar ve donanimlar1 (yazici, tarayici ve benzeri)

Ecza dolab1

[letisim araclar1 (telefon, tele-konferans sistemleri, faks ve benzeri)

Kaynak ve uygulama dokiimanlari (genel formlar, prosediirler, is talimatlar1 ve benzeri)
Kirtasiye malzemeleri

Ofis araglar (fotokopi makinesi, projeksiyon cihazi, evrak imha cihazi, hesap makinesi,
Kilit sistemi igeren evrak dolab1 ve benzeri)

Optik/dijital kaydetme ve goriintiileme cihazlar1 (fotograf makinesi, video kamera ve
benzeri

3.3. Tutum ve Davranislar

N Gk

Arag, gere¢ ve malzemelerin kullanimina 6zen géstermek

Ayrimciligin 6nlenmesine 6zen gostermek

Bilgi, tecriibe ve yetkisi dahilinde karar vermek

Calisma zamanini 1§ emri ve talimatlarina uygun sekilde etkili ve verimli kullanmak
Is siireglerinde nesnel ve profesyonel bir yaklasim sergilemek

Is saghig1 ve giivenligi ile gevre korumaya karsi duyarl olmak

Kisisel ve kurumsal bilgi ve belgelerin gizliligine 6zen gostermek

Y 6netim mekanizmalari ve ilgili kisi ve kurumlara dogru ve zamaninda bilgi vermek
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Ek: Meslek Standardi Hazirlama ve Dogrulama Siirecinde Gorev Alanlar

1. Meslek Standardi Hazirlama EKibi ve Teknik Calisma Grubu Uyeleri:

Egiﬁ.m Bilgileri* Deneyim Bilgileri*
No | Adi - Soyad1 (Tarih - Egitim (Tarih — is Yeri — Unvan)
Kurumu/Bo6liim Adi)
1. | Yakup Hakan COSKUN 2004 - Hacettepe | ¢ 2016-Devam  ediyor
(Moderator) Universitesi Kamu Pamir Uygunluk

Yonetimi Bolimu

Degerlendirme  Ltd.
Sti.-Genel Mudur

e 2008-2015 - Mesleki
Yeterlilik Kurumu -
Mesleki Yeterlilik
Uzmam

e 2005-2008 - ISKUR -
Memur

2. | Nazan KARAASLAN
(Moderator Yardimcist)

2013 — Gazi Universitesi
Talash Uretim
Ogretmenligi

e 2020 - Devam ediyor
Pamir Uygunluk
Degerlendirme  Ltd.
Sti. — Kalite Yonetim
Sistem Uzmani

e 2019-2020 SETA
Debriyaj Sistemleri —
Uretim ve Planlama
Direktoru

e 2015-2019 ASO
METES -  Smnav
Hizmetleri Sorumlusu

e 2013-2014 Gazi
Universitesi  Atatiirk
Meslek Y uksekokulu —
Ogretim Gorevlisi

3 | Fahrettin OTLUOGLU

Yonetim
Bilimleri (Isletme
Ydnetimi) Fakdltesi-
Pazarlama Y 6netimi

1969- ODTU,

e 1973-1986 Ko¢ Grubu
(Beko Ticaret, Migros,
Beko Teknik, Tat-
Beytag  sirketlerinde
pazarlama
mudurliigiinden sirket
genel miudiirligi
gorevlerinde)

e 1986-1993 Poly Peck
Int..  Plc -London
sirketinin Tiirkiye'deki
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Egitim Bilgileri* . S
o | Adn-Sova (ar T | DereimBiger
Kurumu/Béliim Adi) ren

e Yonetim Danigmanligi

tarim ve gida iiretim ve
ticaret  sirketlerinde;

yatirimeti sirketinde
Genel Mudur, gurup
sirketlerin Y Onetim
Kurulu Bagkan

Yardimcis1 ve Grup
Sirketleri Icra Kurulu

Bagkana.

e 1993-+Devam; Model
Yonetim  Hizmetleri
Turizm ve Ticaret
Sirketi (yOnetim
danigmanligt ve
temsilcilik hizmetleri)
Kurucu Y onetici
Ortak; Sertifikali
Yonetim  Danigmani
(CMC) - Sirket
Kurulum ve

Birlesmeleri, Strateji,
Kurumsal Dontisiim ve
Uzman/Y Onetici
Degerlendirme
Danigsmani;  YOnetim
Danigmanlar1 Dernegi
Meslek Kurulu
Baskan1 ve Mesleki
Standartlar/Surecler
egitimcisi; ICMCI-
QAC lyesi ve Meslek
Kuruluslari Lider
Degerlendiricisi.

Ulusal Meslek
Standartlar1 olusturma
komitesi baskani.

4 Kemal OK

1985 — Deniz Harp Okulu
Makine Miih.
2000- Kocaeli Unv. Isletme
Yonetim Organizasyon Y.
Lisans(tezli)

e 1985-95 DzK.K. lig

e 1995-1999  Yizdizlar

Harp Gemilerinde
Bascarkeilik

Suiistii.  Egt.  Mrk.
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No | Adi - Soyadi

Egitim Bilgileri*
(Tarih - Egitim
Kurumu/Boliim Adi)

Deneyim Bilgileri*
(Tarih —Is Yeri — Unvan)

2003 Deniz Harp
Akademisi (KOMKARSU)
2016 Sabanci Unv. Liderlik
Fakultesi

K.lig1 Egitmen

e 1999-2005 Donanma
K.Iig1 Personel Sube
Miidiirligi

e 2005-2006 Golciuk
Tersane K.Iig1
Personel Bagkanlig1

e 2006-2007 ISDEMIR
Egitim Midiirligii

e 2007-2016 ISDEMIR
Yonetim Sistemleri
Miidiirligi

e 2016-2018 OYAK
Maden ve Metalirji
Grubu Yonetim
Sistemleri Mudur

e 2018-Devam  EnEm
Yonetim Danigsmanlik

Kurucu/Danigsman
5 | Omer CINALIOGLU 1981 —Karadeniz Teknik | ¢ Temmuz 2019- Su
Universitesi Makina- anda - Kalite ve
Elektrik Fakultesi/Makine Uretim Strecleri
Boltimu-imalat ve Y 6neticisi-Danisman *

Konstriiksiyon ~ Bolimdi...
Makina Mihendisi

Proje  Kontrol &
Uygulama Makina
Mihendisi -BURSA
e Ocak  2010-Haziran
2019 Key Personel*
,AFC ENERJI -Ankara
e 2008 — 2010 Uretim

Muadura, :AYBOT
Gemi
Cide. KASTAMONU

e 2006 - Fabrika

Mudurl Sultan Makina
Itd Sti-BURSA

e 2004-2006 AB
Sanhurfa  Igmesuyu
Projesi - Montaj ve Is
Giivenligi Sefi *
SANLIURFA
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No

Adi - Soyadi

Egitim Bilgileri*
(Tarih - Egitim
Kurumu/Boliim Adi)

Deneyim Bilgileri*
(Tarih —Is Yeri — Unvan)

e 2003- 2004 Kalite
Kontrol Sefi Has Kalip
Ltd Sirketi-BURSA

e 2003 Otomotiv Uretim
Muadurid-  Hiztas AS-
BURSA

e 2003 Fellini Kombi
Uretimi Kalite
Mdaduru- Iletgaz
Muih.Ltd..BURSA

e 1999 - 2001 Uzman
Danisman KOSGEB
Trabzon-Bursa

Selin Kiligoglu

2000 — Bogazigci
Universitesi

Siyaset Bilimi &
Uluslararasi Iliskiler

e 2014 — Devam
Tragim Cimento — Ust
Dizey Yonetici
Asistan1 (UDYA)
Qualist Technology —
UDYA + Kalite
Yonetim Sistemi
Sorumlusu

e 2011-2014
Shipping
UDYA

e 2003-2007 TBMM -
Milletvekili Danismani

Besiktas
Group -

Sahika Duyar

1993-Anadolu Universitesi-
Isletme Fakiiltesi
1995-Siitcii imam Uni. —
Egitim Fak.-
Sinif Ogr.

2019 Atatiirk Uni.
Saglhik Yonetimi
Ediyor

Devam

e 2017 — Devam Ediyor
OPTIMUM
DANISMANLIK -
Insan Kayn. Ve Kalite
Yonetim Sistemi
Uzmani

e [SO 27001 BGYS Bas
Denetci

e Adana BAM
BILIRKISI

e Avrupa Birligi Hibe
Tesvik Proje Dongiisii
YOneticisi Ve Proje
Yazan

e 2016-2017
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Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

18UMS0676-6/.../01

No

Adi - Soyadi

Egitim Bilgileri*
(Tarih - Egitim
Kurumu/Boliim Adi)

Deneyim Bilgileri*
(Tarih —Is Yeri — Unvan)

DORTMEVSIM
GROUP-

Insan Kaynaklar1 Grup
Muduri

e 2014-2016 PILYEM
GIDA TARIM SAN
VETICAS. -
Insan Kaynaklart
Uzmani

e 2010-2014 GIPS
GELISTIRILMIS
PERLITLI INS
MAL.VE SAN TIC
AS.-

Insan Kaynalar1 Ve
Idari Isler Miid.

e 1999-2010 DUYAR
INS TAAH.SAN.TIC
VE LTD STi .-
Muhasebe muiid.ve
personel mid.

frem Merve CEVIK

2019,  Istanbul
Universitesi-
Lisans

2021, Istanbul
Universitesi-
Yonetimi ve
Guvence Sistemleri

Aydin
Isletme-

Aydin
Kalite
Kalite

e 2020 —  Yonetim
Danigmanlar1 Dernegi
VOC Test Center Il
Projesi- Proje
Koordinatéri — devam
ediyor.

e 2020 Mocuk Dizayn
A.S. Kalite Kontrol
Sorumlusu

e 2017-2020
Auto-  Idari
Uzmani

Botto
Isler

Zeynep TURA KALIN

1987, Bogazici Universitesi
Elektronik, Lisans

1993, Bogazici Universitesi
Bilgisayar Miihendisligi,
Lisans

1995 Bogazi¢i Universitesi
Endiistri Miithendisligi,
Yuksek Lisans

2001 ve 2008, Harvard
Business School, Kisa

e 2017-devam ediyor
YDD YK Basgkani

e 1997-Devam ediyor
TANGRAM Yonetim
Danigmanlik A.S.,
Genel Mudur

e 2001-2003 Ziraat
Bankas1 ve Halk
Bankasi, Yeniden
Yapilandirma Projeleri
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Egitim Bilgileri* . S
o | Adn-Sova (ar T | DereimBiger
Kurumu/Béliim Adi) ren

Doénem Programlari Yonetimi, GMY

e 1991-1996 Dinya
Bankasi Projeleri,
Proje YO0neticisi

e 1986-1997 Muhtelif
bankalarda BT, egitim
ve siire¢ danigmanligt

10 | H. Serra BAYRAM | 2003, Istanbul Teknik e 2020 - YOnetim
YASAR Universitesi, Cevre Danismanlar1 Dernegi
Miihendisligi, Lisans VOC Test Center 111
2005, Istanbul Teknik Projesi- Proje
Universitesi, Cevre Koordinatorii — devam
Bilimleri, Yksek Lisans ediyor.

e 2015 - SERR Project —
Firma sahibi —devam
ediyor

e 2011 - 2014 Kayseri
Ticaret Odas1 & AB
Turkiye Delegasyonu
,AB Bilgi Merkezleri
Ag1 Projesi Proje
Koordinatoru

e 2010 - 2011 Kayseri
Biiytiksehir Belediyesi,
Ab ve Dis Iliskiler
Sube Miidiirii

e 2008 - 2010 Kayseri
Ticaret Odas1 —
ABIGEM Projesi Is
Gelistirme Miidiirt

e 2005 — 2008 Kayseri
Biiytliksehir Belediyesi

Cevre Yiuk. Muh.

11 | Onder KIRATLILAR 1988 Silahli Kuvvetler e 2011- YOnetim

Akademisi Danigsmani

1984 Deniz Harp e 2008-2010 Airfel A.S.

Akademisi YON. KUR. Uyesi

1979-1980 Makina Ileri e 2007-2008 Baymak

Ihtisas Kursu A.S. Genel MD.

1974 Deniz Harp Okulu e 2001-2007 EMAS
A.S. Genel Md.

e 1998-2001 ELMOR
A.S. Genel Md.

e 1993-2001 EMAR
A.S. Genel Md.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2021 Sayfa 24



Ozel Kalem Miidirii/ Ust Diizey Y6netim Asistani (Seviye 6) 18UMS0676-6 /.../01

Ulusal Meslek Standard: Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No
Egitim Bilgileri* . S

No | Ad1 - Soyadi (Tarih - Egitim ?:ﬁﬁ'TiBﬁ |rer_| -
Kurumu/Béliim Adi) ren

e 1974-1993 Deniz
Subay1

*Yalnizca meslekle ilgili olan egitim/deneyim bilgilerine yer verilecektir.

2. Goriis Istenen Kisi, Kurum ve Kuruluslar:

Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1 (Is Saglig1 ve Giivenligi Genel Miidiirliigii)
Ankara Sanayi Odas1 (ASO)

Ankara Ticaret Odas1 (ATO)

Devlet Personel Baskanligi

Ege B0lgesi Sanayi Odas1 (EBSO)

Hacettepe Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu (HAK-IS)

Istanbul Ticaret Odas1 (ITO)

Kariyer Danismanlig1 ve Insan Kaynaklarini Gelistirme Dernegi
Kariyer.net

Kiigiik Ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme Ve Destekleme Idaresi Baskanligi (KOSGEB)
Marmara Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Mesleki Egitim ve Kiiglik Sanayi Destekleme Vakfi

Milli Egitim Bakanlig1 Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii
Milli Egitim Bakanligi Mesleki Ve Teknik Egitim Genel Mudirligi
Milli Egitim Bakanlig1 Yenilik Ve Egitim Teknolojileri Genel Miidiirligi
Ortadogu Teknik Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Ozel Istihdam Biirolar1 Dernegi

Profesyonel Danismanlar Dernegi

Sanayi ve Teknoloji Bakanligi

Tarim ve Orman Bakanlig1

Ticaret Bakanligi

Tuketici Dernekleri Federasyonu (TUDEF)

Tiiketici Haklar1 Dernegi (THD)

Tiiketici Yararina Arastirma Dernegi (Tiiyader)

Tiirkiye Devrimci Is¢i Sendikalari Konfederasyonu (DISK)

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlart Konfederasyonu (TESK)

Tiirkiye ihracatcilar Meclisi (TIM)

Tiirkiye insan Yonetimi Dernegi (PERYON)

Tiirkiye Istatistik Kurumu (TUIK)

Tiirkiye Is Kurumu (Is ve Meslek Danismanlig1 Dairesi Baskanlig1)
Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu (TURK-IS)

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu (TISK)
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Tiirkiye Kalite Dernegi

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi (TOBB)

Tiirkiye Sanayicileri ve Is Insanlar1 Dernegi (TUSIAD)
Tiirkiye Ziraat Odalar1 Birligi

Yenibiris.com

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanlhigi (YOK)

3. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Ahmet Saygin BABAN, Bagkan (Tirkiye Odalar Borsalar Birligi)

Giilnur INAN, Baskan V. (Milli Egitim Bakanlig1)

Ayse ERIM, Uye (Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanlig)
Hasan SANLI, Uye (Sanayi ve Teknoloji Bakanlig)

- Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligt

Atakan CELIK, Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlari Konfederasyonu)
Fadime CAN, Uye (Hak Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)

Aytug BALAMAN, Uye (Turkiye isci Sendikalar1 Konfederasyonu)
Ozan MIMAROGLU, Uye (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu)
Ekin SARI AKALIN, Uye (Devrimci Isci Sendikalar1 Konfederasyonu)
Siileyman ARIKBOGA, Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

4. MYK Yonetim Kurulu

Adem CEYLAN, Baskan (Calisma ve Sosyal Guvenlik Bakanligi
Temsilcisi)

Prof. Dr. Mehmet SARIBIYIK, Bagkan Vekili (Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi
Temsilcisi)

Dr. Recep ALTIN, Uye (Milli Egitim Bakanhg: Temsilcisi)

Bendevi PALANDOKEN, Uye (Meslek Kuruluslar1 Temsilcisi)

Dr. Osman YILDIZ, Uye (is¢i Sendikalar1 Konfederasyonlar: Temsilcisi)

Celal KOLOGLU, Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2021 Sayfa 26



	1. GİRİŞ
	2. MESLEK TANITIMI
	2.1. Meslek Tanımı
	Özel Kalem Müdürü/Üst Düzey Yönetim Asistanı (Seviye 6) bağlı olduğu üst düzey yönetimin kuruluş içi ve dışı iletişim faaliyetlerini düzenleyen; ziyaret, görüşme, toplantı ve törenlere katılım faaliyetlerini organize eden; konuk karşılama, ağırlama ve...
	Özel Kalem Müdürü/Üst Düzey Yönetim Asistanı (Seviye 6) çalışmalarını iş sağlığı ve güvenliği ile çevre koruma önlemlerine uygun yürütür, iş süreçlerinin mevzuata, kuruluş prosedürlerine ve kalite gerekliliklerine uygunluğunu sağlayarak mesleki gelişi...
	2.2. Mesleğin Meslek Sınıflandırma Sistemlerindeki Yeri
	2.3. Mesleğe Yönelik Özel Düzenlemeler
	2.4. Çalışma Ortamı ve Koşulları

	3. MESLEK PROFİLİ
	3.1. Görevler, İşlemler, Başarım Ölçütleri, Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
	3.2. Kullanılan Araç, Gereç ve Ekipmanlar
	1. Bilgisayar ve donanımları (yazıcı, tarayıcı ve benzeri)
	2. Ecza dolabı
	3. İletişim araçları (telefon, tele-konferans sistemleri, faks ve benzeri)
	4. Kaynak ve uygulama dokümanları (genel formlar, prosedürler, iş talimatları ve benzeri)
	5. Kırtasiye malzemeleri
	6. Ofis araçları (fotokopi makinesi, projeksiyon cihazı, evrak imha cihazı, hesap makinesi, kilit sistemi içeren evrak dolabı ve benzeri)
	7. Optik/dijital kaydetme ve görüntüleme cihazları (fotoğraf makinesi, video kamera ve benzeri
	3.3. Tutum ve Davranışlar
	1. Araç, gereç ve malzemelerin kullanımına özen göstermek
	2. Ayrımcılığın önlenmesine özen göstermek
	3. Bilgi, tecrübe ve yetkisi dâhilinde karar vermek
	4. Çalışma zamanını iş emri ve talimatlarına uygun şekilde etkili ve verimli kullanmak
	5. İş süreçlerinde nesnel ve profesyonel bir yaklaşım sergilemek
	6. İş sağlığı ve güvenliği ile çevre korumaya karşı duyarlı olmak
	7. Kişisel ve kurumsal bilgi ve belgelerin gizliliğine özen göstermek
	8. Yönetim mekanizmaları ve ilgili kişi ve kurumlara doğru ve zamanında bilgi vermek

	Ek: Meslek Standardı Hazırlama ve Doğrulama Sürecinde Görev Alanlar

