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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

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

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

ADAY HAVUZU: ise alim siirecinde belirli bir pozisyon igin basvuran veya arastirma
sonucunda uygun olabilecek aday 6zge¢mislerinin biitliniinii,

BANT: Ayni1 kademedeki ticretleri,

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

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

DEGERLENDIRICi KILAVUZU: Performans degerlendirmeleri yapacak calisanlara
performans yonetim sistemi ve uygulanmasi ile bilgi veren, yol yontem gosteren kitabi,

DEGERLENDIRME: Ol¢me sonuglarmi belirli bir 6lgiitle kiyaslayarak 6lgiilen nitelik
hakkinda bir karara varma siirecini,

DIS KAYNAK HIiZMET KULLANIMI: Bir isletmenin veya kurulusun kendi i¢c imkanlari
ile karsilamadigi hizmetleri isletme/kurulus disindan temin etme sdrecini,

EGITIM IHTIiYAC ANALIZIi: Egitim ve gelisim alanlarin1 tespit etmek amaciyla,
kurumun hedeflerini gergeklestirebilmesi i¢in ¢alisandan bekledigi bilgi, beceri, tutumlar ile
calisanda var olan bilgi, beceri ve tutum arasindaki farki ortaya c¢ikaran c¢oziimleme
caligsmasini,

EGITIiM PLANLAMA: Egitim faaliyetlerinin, gelecege yonelik olarak, var olan durumdan
saptanmis hedeflere ulagmak {iizere, nicin, nerede, nasil, ne zaman ve kimler tarafindan,
kimlere yonelik yapilacagi konularimin tespit edilmesi; izlenecek yollarin, uygulanacak
yontemlerin, kullanilacak kaynaklarin belirlenmesi siirecini,

EGITMEN: Egitim uzmanmmn hazirladig1 egitim programinin uygulanmasidan sorumlu
olan, 6grenme siirecini yoneten, 6grenene eslik eden nitelikli kisiyi,

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

GORUSME: Kurulusta bosalan ve/veya bosalacak pozisyonlar icin basvuran adaym
ozelliklerini, bagvurdugu pozisyona uygunlugunu, isteklerini, farkli ve iistiin yonlerini ortaya
cikarmak icin yapilan objektif esaslara dayali iletisim tekniklerini,

ISCO: Uluslararasi Standart Meslek Siniflamasini,
IK: Insan Kaynaklarini,

IK BILGI SISTEMI: Bir kurulusun insan kaynaklar1 siirecinin etkin bir bicimde islemesine
yardim etmek i¢in kurulusun tiim IK faaliyetleri ve ¢alisanlartyla ilgili verilerin toplanmasi,
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saklanmasi, giincellestirilmesi, analiz edilmesi ve stratejik, yonetsel kararlar verilmesine
yardimci olacak bi¢imde bilgi haline doniistiiriilmesini saglayan bilgi sistemini,

IK PROSEDURU: Bir kurulusta insan kaynaklarinin ve is siireglerinin en verimli ve etkin bir
sekilde entegrasyon igerisinde ¢alismasi igin gerekli olan kurallar batindn,

IK SURECLERI: Bir kurulusta calisanlarin sorumluluklarini yerine getirmede izledikleri
yollarin ve is akiglarinin sistematik olarak belirlenmesi yaklagimlarini,

IK YONETIM POLITIiKASI: Bir kurulusta insan kaynaklarinin en verimli sekilde
calismasi icin gerekli olan yaklasimlarin temelini,

ISG: Is Saghgi ve Giivenligini,

IS ANALIZi: Bir kurulusta yapilacak her bir isin niteligi, isin genel durumu ve dzellikleri,
isin yapilacagi cevre ve ¢alisma kosullar1 hakkinda bilgi toplanmasi, toplanan bilgilerin
sistematik olarak incelenmesi ve bunlara iligskin bilginin belirli bir teknik kullanilarak yazil
hale getirilmesini kapsayan sureci,

iS DEGERLEME: Bir organizasyonda yapilmasi gereken isler arasindaki énem ve zorluk
farkliliklar1 veya benzerlikler dikkate alinarak siralanmasini ve objektif bir {icret-deger
iligkisinin kurulmasini saglayan teknigi,

IS PROFILI: Islerin organizasyon igindeki yerini ve énemini, islerin ayrmtili 6zelliklerini,
diger islerle iliskilerini ve onlardan ayrildigi yonleriyle birlikte isi yerine getirmek igin
kisilerin sahip olmasi1 gereken yetenek ve becerileri,

ISE ALIM KANALLARI: ise alim siirecinde aday havuzu olusturmak igin kullanilan aday
saglama yollarm1 (is duyurulari, IK siteleri, 6zge¢mis bankasi, 1K firmalar, Tiirkiye Is
Kurumu vb.),

KADEME: Is analizi ve is degerleme calismalar sonucunda olusan is degerinin seviyesini,

KARIYER: Bireylerin mesleki pozisyonlariin bir sonucu ya da kisinin yasami boyunca
edindigi islere iliskin deneyim ve etkinliklerle ilgili olarak algiladigi tutum ve davranislar
dizisini,

KARIYER YONETIMI: Calisanin kendi ilgilerinin, degerlerinin, gii¢lii ve gelisime agik
yonlerinin farkinda olduklari, isletmedeki is olanaklar1 hakkinda bilgi aldiklari, kariyer
amaclarmi belirledikleri ve kariyer amaglarina ulagmak icin eylem planlar1 yaptiklar siireci,

KISISEL VERI: Kimligi belirli veya belirlenebilir gercek kisiye iliskin her tiirlii bilgiyi,

MULAKAT: Kurulusta bosalan ve/veya bosalacak pozisyonlar i¢in basvuran adaylar ile
adayi Ozelliklerini, bagvurdugu pozisyona uygunlugunu, isteklerini, farkli ve iistlin yonlerini
ortaya ¢ikarmak i¢in soru-cevaplara dayali yiiz yiize goriisme seklindeki iletisim teknigini,

ORGANIZASYON: Belli bir hedefe ulasmak igin bir araya gelmis bireylerin yapilanma
seklini, bu bireylerin tamamini veya bir kurum, kurulus ya da teskilati,

ORGANIZASYON SEMASI: Kurulustaki organizasyonel yapiy1, béliimler ve calisanlar
arasindaki hiyerarsik baglantilar1 gostererek tanimlayan grafigi,
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ORYANTASYON: Ise yeni baslayan personelin kurum kiiltiiriine, yeni gorev ve
sorumluluklarina, ¢alisma ortami ve is iligskisinde bulunacagi kisilere kisa siirede uyum
gostermesi i¢in planli bigimde uygulanan etkinliklerin biitliniinii,

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

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

PERFORMANS YONETIM SISTEMI (PYS): Bireyleri, kendi potansiyellerinin farkina
varmalarini saglayacak sekilde motive ederek organizasyonlardan, takimlardan ve bireylerden
daha etkin sonuglar almak i¢in {izerinde anlasmaya varilmig amaglar, performans standartlari,
hedefler, 6l¢lim, geri bildirim, ddillendirme/onurlandirma asamalarindan olusan sistematik
yOnetim aracini,

ROTASYON: Calisanin yerine getirdigi degisik islerin sayisini artirmak ve motivasyonu
saglamak amaciyla sistematik olarak ¢alisani bir isten baska bir ise (bir gorevden diger bir
gOreve) gecirmeyi,

YEDEKLEME: Insan kaynaklari planlar ile kisisel kariyer planlamasini eslestirerek agik
kadrolara doldurulacak yetenekli elemanlarin yerlesimini ve kurumsal yedekleme stratejisini
saglamaya,

YETENEK YONETIiMi: Kuruluslarda degisimi yonetebilecek ve kuruluslar
gelistirebilecek ¢alisanlarin se¢imi ve/veya ise alinmasi, segilen ve/veya ise alinan ¢aliganlarin
elde tutulmasi ve yetenek havuzunun gelistirilmesi ile ilgili 6zel stratejileri

ifade eder.
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1. GIRIS

Insan Kaynaklar1 Uzmam (Seviye 6) Ulusal Meslek Standard:i 19/10/2015 tarihli ve 29507
sayil1 Resmi Gazete’de yayimmlanan Ulusal Meslek Standartlarinin ve Ulusal Yeterliliklerin
Hazirlanmas1 Hakkinda Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi Gazete’de
yayimmlanan Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektor Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul
ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore MYK nin gérevlendirdigi Tiirkiye Insan
Yonetimi Dernegi (PERYON) tarafindan hazirlanmus, sektdrdeki ilgili kurum ve kuruluslarm
goriisleri alnarak degerlendirilmis ve MYK Is ve Yonetim Sektér Komitesi tarafindan
incelendikten sonra MYK Y o6netim Kurulunca onaylanmustir.

Insan Kaynaklar1 Uzman1 (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardi MYK’nin gorevlendirdigi
Yonetim Danigmanlart Dernegi tarafindan giincellenmis ve ... tarih ve ... sayili MYK
Yonetim Kurulu karari ile revize edilmistir
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2. MESLEK TANITIMI

2.1. Meslek Tanimi

Insan Kaynaklari Uzmani (Seviye 6) bir kurulusta organizasyonel gelisim, ise alim,
performans yonetimi, egitim, kariyer ve yetenek yonetimi ve tcretlendirme siiregleri ile ilgili
islemleri yliriiten nitelikli kisidir.

Insan Kaynaklar1 Uzmani (Seviye 6) insan kaynaklar1 bilgi sisteminin ydnetimi saglayarak
insan kaynaklari yaklagimlarinin olusturulmasi ile biitce ve satinalma siireglerine destek verir.

Insan Kaynaklar1 Uzmani (Seviye 6) calismalarini is saghg ve giivenligi ile ¢evre koruma
onlemlerine uygun yiritiir, is siireglerinin mevzuata, kurulus prosediirlerine ve Kkalite
gerekliliklerine uygunlugunu saglayarak mesleki gelisimine iliskin faaliyetleri ytiriitiir.

2.2. Meslegin Meslek Simiflandirma Sistemlerindeki Yeri
ISCO 08: 2423 (Personel ve kariyer ile ilgili profesyonel meslek mensuplari)

2.3. Meslege Yonelik Ozel Duizenlemeler

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

Insan Kaynaklari Uzmani (Seviye 6), ofis ortaminda veya gerekli hallerde uzaktan calisma
yontemine uygun olarak ¢alisir. Calisma ortaminin; havalandirma-isitma-sogutma sistemlerini
iceren, yeterli aydinlatma sistemine sahip, ergonomik ofis ara¢ ve gerecleri ile donatilmas,
gerekli iletisim imkanlarin1 sunan alt yapiya sahip (internet baglantisi, telefon, faks vb.) ve
ilgili kurumlarca duyurulan saglik ve hijyen kosullarina uygun o6zellikte olmasi 6zellikte
olmasi gerekir.

Insan Kaynaklar1 Uzmani (Seviye 6), kurulus igindeki tiim calisanlarla, birim yéneticileri ve
kurulus digindaki insan kaynaklar1 tedarikgileri ile iletisim halindedir. Gorevlerini yaparken
insan kaynaklar1 birimindeki diger calisanlarin yani sira; hukuk, muhasebe, biitce, finans,
kalite, is saglig1 ve glivenligi gibi diger birim ¢alisanlar1 ile koordineli olarak calisir. Gorevi
ve projeleri dolayisiyla veya calisanlarla etkin iletisim kurmak amaciyla zaman zaman
kurulusun diger birimlerinde (fabrika, atdlye, magaza vb.) bulunmasi ve farkli yerlesim
yerlerinde bulunan birimlerde alacag1 gérevler amaciyla seyahat etmesi gerekebilir.

Insan Kaynaklar1 Uzman1 (Seviye 6), calismalarini daha ¢ok takim halinde yiiriitiir. Genellikle
ofis ortaminda ve ekranli araglarla ¢alistig1 igin bunlara yonelik meslek hastaliklar1 riskleriyle
kars1 karsiya kalabilecegi gibi, kurulusun farkli boliim ve birimlerinde ¢alismasi gerektiginde
veya seyahat gerceklestirdiginde, ¢alistigi mekanin riskleriyle de karsi karsiya kalabilir.
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3. MESLEK PROFILIi

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

14UMS0445-6 /........... /01
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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 dzelliginden 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 sagliklt Arag, gere¢ ve ekipmanlari talimatlara ve kurulus prosediirlerine uygun Arag, gere? v'e e‘k'1pm'anlar1n giivenli
Al calisma 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 1.1yguvla1{1alar1 ) . )
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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Gorev B. Iy siireclerinin mevzuata, kurulus prosediirlerine ve kalite gerekliliklerine uygunlugunu saglamak
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Agiklama Kod | Aciklama
B11 Sorumlulugundaki stireglerin giincel yasal mevzuata ve kurulus L Dnosya .Ve kéy.ltlanfl dijital ve ﬁ%iksél
Siireclerle ileili ¢ o prosedirlerine uygunlugunu kontrol eder. %uvenllklerlnln saglanmasimna yonelik
B.1 ireglerle ilgili mevzuat onlemler
uygulamak Mevzuat/prosediir degisimlerine gore sorumlulugundaki siirecleri | 2. IK yénetimi ile ilgili temel hukuki ve idari
B.1.2 ) A oo .
guncelleyerek ilgili ¢alisanlar bilgilendirir. diizenlemeler
3. IK yonetiminin temel hukuki ve idari
B.21 Kurulusun  hizmet kalite standartlarna uygun  prosediirlerin diizenlemelere uyumunu degerlendirme
o olusturulmasinda ydneticisine/ilgili uzmana yardimei olur. 4. s siireglerinde bilgi gizliligi ve giivenligini
saglamaya yonelik erisim onlemleri
B.22 Kurulusun kalite yonetim ve hizmet gereklilikleri ile ilgili egitim | 5. Is siireclerinde kalite gerekliliklerini saglama
- faaliyetlerine katilir. 6. Kisisel verilerin korunmas ile ilgili temel
. el hukuki ve idari diizenlemeler
B.2 Kalite gerekliliklerini B.2.3 | Sireg, arag-gere¢ ve malzemelerin standartlara uygunlugunu denetler.
' uygulamak
B.2.4 | Sorumluluk alanindaki hizmetlere iligkin sikayetlerin yonetimini saglar.
B25 Periyodik olarak yiiriittiigti faaliyetleri kurulus prosediirlerine gore
- raporlar.
B.2.6 | Sureg iyilestirme ve gelistirme ¢aligmalarina katilir.
B.3.1 | Siiregte edinilen bilgilerin baskalariyla paylagilmasini énler.
Kisisel ve kurumsal B.3.2 | Gizlilige uymayanlarla ilgili uyar1 ve diger tedbirleri uygular.
B.3 bilgilerin gizliligi ve 533 Gizlilik kapsaminda olup siiresi dolan dijital ve basili belgeleri gizliligi
giivenligini saglamak e koruyacak sekilde imha eder.
B34 Gizli evraklarin ve varsa mihiirlerin usuliine uygun bir sekilde

kullanilmasini ve muhafaza edilmesini saglar.
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Gorev C. ldari ve mali islemlere destek vermek
islemler Basarm Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
Sorumlulugundaki siireglerle kisith olmak kaydiyla planlar ve | 1. Biit¢e hazirlama ve onaylama siirecini
Biitce islemlerine destek C.1.1 | ongoriilen bu‘.[.ge 'I)a}rametrelerl dogrultusunda ilgili birim/kisilerce y(?.netme '
C1 olmak hazirlanacak biitce i¢in destek saglar. 2. Biitce hazirlamada kullanilan veri ve
C.1.2 | Butce ile gergeklesmelerinin uyumunu periyodik olarak takip eder. kaynaklar . o
i _ 3. Dis kaynaklardan alinacak hizmetlere yonelik
Dis kaynaklardan alinacak (damigmanlik, ISG, avukathik, IK bilgi idari ve teknik gereklilikleri tanimlama ve
Dis kaynaktan alinacak C.2.1 | sistemi ve benzeri) hizmetin teknik sartnamesini ilgili birimlerle saglama
C.2 hizmetlerin satin alma koordine ederek hazirlar. 4. Dis kaynaklardan almacak hizmetleri izleme
sureclerine destek olmak C22 Alnan ilgili hizmetlerin s6zlesme hilkiimlerine uygunlugunu kontrol ve degerlendirme
" | eder. 5. Dokiimantasyon
Sorumlulugundaki  siiregleri  ilgilendiren hedef ve politika | 6. 1K bilgi sistemi siirecleri
Dokiimantasyon ve bilgi C.3.1 | degisikliklerinde ilgili prosediir ve dokiimanlarin giincellenmesini | 7. s siireglerinin biitce ile uyumunu
C.3 sistemi ¢alismalarina saglar. degerlendirme
destek vermek Ca2 Degisikliklerin takibini yaparak bu degisikliklerin uygun olarak IK bilgi | 8. Veri girisi ve veri girisi denetimi

sistemine yansimasini saglar.
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Gorev D. Organizasyonel gelisim ile ilgili faaliyetlere destek vermek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Agiklama Kod | Aciklama
) o 1. Gorev tanimlan ve is gereklerini analiz etme
D.1.1 | Tim ig unvanlarinin listesinin ¢ikarilmasini saglar. ve degerlendirme
. 2. Is analiz siireclerini ydnetme
D12 Islerin igerdigi gorev, yetki ve sorumluluklar, ¢alisma ortami ve | 3. Organizasyon semasini analiz etme ve
" | kosullar ile is gereklerinin arastirilmasini saglar. degerlendirme
D13 Is analizi calismalarinin sonuglarini tiim 1K siireglerinde kullanilacak
o sekilde planlayarak gerceklestirilmesini saglar.
D1 Is analizlerinin D14 Yetki ve sorumluluklarinda degisiklik yapilan gorevlerin is analizlerini
yapilmasini saglamak o g6zden gecirerek gerekli giincellemelerin yapilmasini saglar.
D15 Tiim ¢aliganlarin gérev tanimlarinin ve is gereklerinin belirlenmesi i¢in
o calisanlarla yapilan goriismeler ve is analizleri verilerini degerlendirir.
DG Is analizi galismalarini IK siireglerinde (kariyer, performans vb.)
| kullanmak tizere ilgili kisilere iletir.
D17 Hazirlanan goérev tanimlarinin  ve is gerekleri dokiimanlarinin
" | glincellenmesini saglar.
[s analizleri sonucunda olusan organizasyon ve pozisyon hiyerarsilerine
D.2.1 | gbre organizasyon semasmin taslagini olusturarak, amirinin onayina
sunar.
D2 Organizasyon semasinin D22 Organizasyon semasinin giincelligini takip edip gerektiginde degisiklik
' olusturulmasini saglamak | onerilerinde bulunur.
Yonetim tarafindan onaylanan is analizi ve organizasyon semasit
D.2.3 | sonuglarm1  kurulug icinde ilgili iletisim araglarii1  kullanarak

duyurulmasini saglar.
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Gorev E. Ucretlendirme sistemini yiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
E11 Is degerleme cahismalarmin yapilmasinda kurulus politikasma gore | 1- 15 degerleme y?ntemler% o
) _ . o L arastirma yapip yontem 6nerisinde bulunur. 2. Is dqgerleme yontfemlerlge gore tlicret yapisint
Ucretlendirme sisteminin analiz etme ve degerlendirme
El olusturulmasina destek Amiri tarafindan belirlenmis olan is degerleme yéntemine gore bant | 3- Ucretlendirme sistemi olusturma asamalart
vermek E.1.2 | veya kademe yapisimin olusturulmasina (unvan, kidem, terfi gibi
degiskenlerle) destek verir.
Eo1 Organizasyon yapisindaki degisikliklere gore is degerlemelerinin
o glincelligini takip eder.
. . . L Yeni olusan pozisyonlarin is degerlemelerinin yapilmasina bant kademe
E.2.2 . . .
E.2 Ucretlendirme sistemini yapisl, piyasa aragtirmalari ve benzeri yoluyla destek verir.
uygulamak
E.2.3 | Ucretlendirme sistemi bilgilerini 6zliik islerine aktarir.
E24 Ucretlendirme sisteminin calisanlar bazinda uygulanmasi igin gereken

destegi verir.
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Gorev F. Ise alim siireci ile ilgili faaliyetleri yuritmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
flgili yoneticilerden gelen personel taleplerinin (pozisyon, nitelik, | 1. Kurumsal isgiicii ihtiyacini analiz etme ve
F.1.1 | termin, haklar ve gerekgeler, biitge ve goérev tamimi vb.) kurulug degerlendi.rr.ne o
prosediirlerine uygunlugunu kontrol eder. 2. Is 112I1n1ar1 icin kullanilan veri, yontem ve
araclar
F.1.2 | Ise alim prosediiriine gore is profilini ilgili yoneticiyle birlikte hazirlar. | 3. Ise alim siireci ile ilgili temel hukuki ve idari
. - duzenlemeler
F1 Is ilan1 hazirliklarini IK politikalarlga gore belirlenen segim ydntemine gére uygun araglarla | 4 ise alim goriigme siireci hazirliklart
yapmak F.1.3 | (i¢ duyuru, kariyer sitesi, gazete ilan1) potansiyel adaylara ulagmak i¢in
is ilanlar1 6n ¢aligmalar1 yaparak, amirinin onayia sunar.
F14 Hazirlanan ilanin ilgili kanallarda verilerek, basvurularin takibinin
o yapilmasim saglar.
F.1.5 | IK politikalari dahilinde uygun adaylarin belirlenmesini saglar.
Aday havuzundaki tiim 6zge¢mis ve basvuru formlarini, is profilindeki
F.2.1 | bilgiler dogrultusunda 6n incelemeye tabi tutarak uygun adaylari
belirleyip ilgili yoneticiye gonderir.
Foo On goriismeye/secim goriismesine ¢agrilacak adaylarin  listesini
o olusturur.
F23 Adaylan ve se¢im goriigmesindeki ilgili yonetici/yoneticileri; goriisme
Fo Gériisme hazirhiklari o yeri ve zamani konusunda bilgilendirir/bilgilendirilmesini saglar.
' yapmak Fo4 Secim goriismesinde goriisme takviminin son halini ilgili yoneticilere
- gonderir/gonderilmesini saglar.
Fo5 Goriismede kullanilacak dokiimanlar (is profili, 6zge¢mis, i basvuru
o formu, goriisme sorulari, degerlendirme formu vb.) hazirlar.
Kurulusun ise alim politikasi ve ilgili pozisyonun dzelliklerine gore ise
F.2.6 | alim siirecinde kullanilacak olan gériisme yontemini ve araglar (kisilik

envanterleri, degerlendirme merkezi vb.) tespit eder.
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Gorev F. 1Tse ahm siireci ile ilgili faaliyetleri yuiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Agiklama Kod | Aciklama
F31 Goriigme i¢in uygun ortamin (sessiz, rahat, ikrama uygun vb.) 1. 15"6 flllm g:o'riisme slirecini planvlama ve
e hazirlanmasini saglar. goriigmenin uygulanmasini saglama
- y 2. Personel se¢gme ve degerlendirme
Ea Gériismenin yapilmasini F.3.2 | Adaylarin uygun sekilde karsilanmasini saglar. yontemlerl o
. saglamak F.3.3 | Miilakatlarm belirlenen goriisme takvimine gore yapilmasim saglar. 3 Iy teklifi hazirlama siireci
F34 Isin ve birimin ihtiyacina uygun adaym bulunabilmesi igin ilgili
yOneticinin goriigme ve degerlendirme siirecine katilmasini saglar.
Belirlenen adaylarin bildirdigi referanslar ve/veya dnceki isyerlerindeki
F.4.1 | yénetici/IK birimleri ile goriiserek verdigi bilgilerin dogrulugunun
E4 Aday referans/bilgi aragtirilmasini saglar.
kontrollerini yapmak . . ) .
F4.2 Referans gorlismeleri 1le_ a_d?tym Ro_m_syona ve kurum kiiltiiriine
uygunlugunu degerlendirip ilgili yoneticisine raporlar.
Aday hakkinda elde edilen tiim bilgileri (goriisme sonuglari, sinav/test
F51 sonuglari, referans arastirmasi sonuglart vb.) derleyerek kurulus
prosediriine goére ilgili uzman ve yéneticilerin katihmiyla is teklifi
yapilacak adayin ve yedeklerinin segilmesini koordine eder.
Ucret ve yan haklardan sorumlu kisi ya da birimle gériiserek, kurulus
F.5.2 | prosedirleri ve bagvurulan pozisyon i¢in belirlenmis kriterler 6l¢iisiinde
. . is teklifinin hazirlanmasini saglar.
F.5 Is teklifi yapmak DT — - - -
F53 IK }_l(?netlm politikast dogrultusunda ise alinmasina karar verilen adaya
teklifi yapar/yapilmasina destek verir.
F54 Teklifin kabul edilmemesi durumunda ilgili birime bildirerek siradaki
adayla ilgili teklif surecini yurutar.
F55 Teklifi kabul eden adaya kurulusun IK politikas1 ve mevzuat dahilinde

hazirlamasi gereken evraklari bildirir.
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Gorev G. lse alim sonras faaliyetleri yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
Aday ise baslamadan once ilgili birimlerle iletisim kurarak ¢alisma | 1. Ise baslama ve uyum siirecini planlama ve
G.1.1 | ortam1 ve diger hazirliklarin (masa, telefon, bilgisayar, donanim, organize etme
kartvizit vb. ) yapilmasini saglar. 2. Ise baslama ve uyum siirecini izleme ve
: e | degerlendirme
G.12 Adaymn hazirladigi belgeleri ilgili birime yonlendirerek kontroliniin | g isten ¢ikis goriismelerini gergeklestirme
yapilmasini saglar. 4. lsgiicii devir hizim izleme ve degerlendirme
G13 Kurulus igin ilgili kanallar1 kullanarak ise alim prosediiriine gore yeni
. o ise alinan personelin duyurusunun yapilmasin saglar.
G.1 Isﬂe Paslama siirecini Ise alman personelin ise uyum egitiminin gerceklesmesi igin ilgili
yuriitmek G.1.4 | birimlerin (egitim birimi, ise baslayacagi birim vb.) bilgilendirilmesini
saglar.
[se alman adaym deneme siirecinin IK politikasma gore
G.1.5 | degerlendirilmesi icin performansinin ilgili yonetici ve ozliik isleri ile
takip edilmesinde iletisimi saglar.
Kapanan pozisyonlardan sonra, uygun bulunmayan adaylara
G.1.6 | (bagvuran/goriisiilen) kurulus politikalarina gore ilgili iletisim kanalini
kullanarak bilgilendirme yapar.
G221 IK yonetim politikas1 dogrultusunda isten ayrilacak personel ile ¢ikis
goriismesi yapar/yapilmasini organize eder.
G.2 Isten ¢ikis siirecini G.22 Cikig goriismesi sonuclarini, sebeplerini ve degerlendirmelerini
yaritmek (sorunlar, iyilestirici faaliyet 6nerileri vb.) belirterek raporlar.
G23 Cikis goriismeleri sonunda kurulus ile ilgili tespit edilen sorunlari ve

iyilestirici faaliyet dnerilerini raporlar.
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Gorev H. Performans yonetim sistemini (PYS) uygulamak
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Agiklama Kod | Aciklama
H11 PYS uygulamasma yonelik faaliyetleri tiim iletisim kanallarim | 1. Performans deg{erlend%nne Ver@ler% ) ]
s kullanarak ilgili calisanlarla paylasir. 2. Performansvdegerl'endmne verilerini analiz
etme ve degerlendirme
o H.12 PYS uygulamasina yonelik degerlendirici kilavuzlarinin hazirlanmasina | 3. Performans yonetim sistemi uygulama
PYS 1?6 ilgili iletisim ve -t destek verir. sUrecini planlama
H.1 koordinasyon X X 4. Performans yonetim sistemi uygulamalarini
faaliyetlerini yuriitmek H13 PYS uygulamasinin zamaninda ve belirlenen kalite standartlarinda izleme ve degerlendirme
yapilmasint ilgili birim/kisilerle koordine eder.
IK yo6netimini PYS uygulamasimna iliskin gelismeler ve problemler
H.1.4 o
hakkinda bilgilendirir.
H.2.1 | PYS’nin uygulama sonuglarmna iliskin geri bildirimleri toplar.
PYS verilerinin analiz ve
Performans sonuglar ile ilgili analiz ve degerlendirmeleri yapip ilgili
H.2 raporlama ¢aligmalarin H.2.2 ..
o birimlerle sonuglari paylasir.
yirutmek
H.2.3 | PYS’ye yonelik iyilestirme alanlarinin belirlenmesine destek verir.
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Gorev I. Egitim siirecini yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Agiklama Kod | Aciklama
IK yénetim politikalar1 dahilinde kurulus hedeflerini dikkate alarak | 1. Egitim ihtiyac analiz yontemlerini secme ve
I.1.1 | egitim ihtiyac analizini donemsel olarak ilgili kisi/birimlerle degerlendirme
koordinasyon halinde yapar. 2. Kurumsal egitim ihtiyaglarini analiz etme ve
- . o degerlendirme
112 Egitim konusu, niteligi ve katilimer sayilarini géz 6niine alarak kurulus | 3 gyrumsal egitim siireglerini planlama ve
1 Egitim planlama icinden ve kurulus digindan alinacak egitimleri belirler. organize etme
' caligmalarim yiriitmek Egitim programinin  6nceligi, katihmer grubun ozellikleri ve is | 4 Kuurumsal.egitimlerin etkinliklerini 6lgme ve
1.1.3 | programlarimin uygunlugu gibi kriterler géz oniinde bulundurularak degerlendirme
yillik egitim takvimi taslagini hazirlayip yoneticisinin onayina sunar.
114 Planli ve plan dis1 gelen egitim taleplerini biitge dahilinde kontrol
- ederek yoneticisinin onayiyla planlar.
121 Kurulus egitimlerine ait hedef kitleyi baz alarak olusturdugu egitim
- katilimer listelerini, i¢ iletisim kanallarinda duyurulmasini saglar.
o ... | 122 | Egitim kayit siirecini yonetip nihai katilimei listesini olusturur.
|2 Egitim uygulama strecini
' ytrutmek 123 Egitimin ger¢eklesmesi igin gerekli tim organizasyonun (sinif diizeni,
- ikram, konaklama, ulasim, arag-gereg temini vb.) yapilmasini saglar.
124 Egitmenlerin etkinligini, egitim degerlendirme araclart (egitim

degerlendirme formlar1 vb.) ile inceleyip sonuglarini raporlar.
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Gorev J. Kariyer ve yetenek ydnetimi sistemini uygulamak
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
311 Kariyer ve yetenek yonetimi uygulamasina yonelik iletisimin, kurulus ‘
oL ISP Toils 5 1. Kariyer ve yetenek ydnetim sistemi
. ici iletisim kanallart kullanarak ilgili tiim ¢alisanlarla yapilmasini saglar.
Kariyer ve yetenek i ; g sams yap £ uygulamalarini planlama ve organize etme
1 yOnetimi sistemi 312 Kariyer ve yetenek yonetimi uygulamalarinda rol alan tiim birim ve | 2. Kariyer ve yetenek yénetim sistemi
' uygulama faaliyetlerini o kisileri koordine ederek surecle ilgili bilgilendirir. uygulamalarmi izleme ve degerlendirme
yuratmek J13 | Kariver ve yetenek yonetimi ile ilgili kisisel geribildirim siirelerinin
o uygulanmasini saglar.
J.2.1 | Kariyer ve yetenek yonetimi uygulamalarini arastirip amirine raporlar.
Sonuglar dogrultusunda 1ilgili analiz ve raporlarin hazirlanmasini
J.2.2 | saglayip onaylanan raporu y6netim ve ilgili birimler ile gizlilik ilkeleri
cergevesinde paylasir.
Degerlendirme merkezi siireglerinde rol alacak birim ve kisileri
J.2.3 | koordine edip siireglerin uygulanmasina ve sonuglarinin yonetim ve
Kariyer ve yetenek ilgili birimlere raporlanmasini saglar.
32 yonetimi sisteminin 124 Geribildirim stirecinin ilgili katilimcilarla iletisim halinde kalarak,
' degerlendirme o gergeklesmesini takip eder.
faaliyetlerini ylritmek 125 Kariyer ve yetenek yonetimi uygulamasi gercevesinde kurulusun taslak
o yedekleme haritasini olugturup amirinin onayina sunar.
126 Terfi ve kariyer hareketlerinin harita dogrultusunda yapilmasi igin
- gereken destegi verir.
Yilsonu hedeflerini de takip ederek, kariyer ve yetenek ydnetimi
127 sonucunda belirlenen yetenekleri elde tutma faaliyetlerini (egitim,

hediye ¢eki, yurtdisi konferansi katilim hakki vb.) planlar ve amirinin
onay1 dogrultusunda uygulama slrecini yuratar.
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Gorev K. Mesleki gelisim faaliyetlerini yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Agiklama
K11 Kendi konulariyla ilgili egitim ihtiyaglarin1 amirleriyle de goriiserek | 1. Arastirma yontem ve teknikleri
o belirler. 2. Bilgi paylagimi ve delegasyon siiregleri
3. Bi 1 egitim ihti liz et
, o Egitim ihtiyaclariyla ilgili periyodik veya bir defaya dzgii egitimleri ireysel egitim Titlyacinl analiz etme ve
Bireysel mesleki gelisimi | K.1.2 trarak lan Katilim icin talente bul degerlendirme
K.1 konusunda ¢aligmalar aragtirarak iygun o'afiarina xalim lein tatepte bWumAr. 4, K yonetimi ile ilgili veri ve kaynaklar izleme
yapmak K13 Mesleki ve kisisel gelisim igin gerekli arastirma faaliyetlerini ve degerlendirme
gergeklestirir. 5. Kariyer gelisim siiregleri
K.1.4 IK siiregleri ile ilgili yeni teknik ve gelismeleri takip eder. 6 N{eslek1 portfdy olusturma, degerlendirme ve
guincelleme
Birlikte ¢alistig1 kisilerin K21 Bilgi ve deneyimlerini birlikte ¢aligtig1 kisilere aktarr.
K.2 mesleki gelisimine katki
sunmak K29 Sorumlulugundaki slre¢ ve uygulamalar ile ilgili bilgilendirme

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

1.
2.
3.

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

[letisim araglar1 (telefon, tele-konferans sistemleri, faks, internet erisimi vb.)

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

Kirtasiye malzemeleri (kagit, kalem, delgec, tel zimba vb.)

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

Optik/dijital kaydetme ve goriintiileme cihazlar1 (fotograf makinesi, video kamera vb.)
Tanitim stand1 ve ekipmani

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 is emri ve talimatlarina uygun sekilde etkili ve verimli kullanmak
Insan kaynaklari ile ilgili siireclerde nesnel ve profesyonel bir yaklasim sergilemek
Is saghig1 ve giivenligi ile ¢evre 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 | Ad1 - Soyad: (Tarih - Egitim (Tarih — i Yeri — Unvan)
Kurumu/Boliim Adi)
1. | Yakup Hakan COSKUN | 2004 - Hacettepe | ¢  2016-Devam ediyor Pamir
(Moderator) Universitesi Kamu Uygunluk Degerlendirme
Yonetimi Bolum Ltd. Sti.-Genel Mudur

e 2008-2015 -  Mesleki
Yeterlilik ~ Kurumu  —
Mesleki Yeterlilik Uzmani

2005-2008 - ISKUR - Memur

2. | Nazan KARAASLAN 2013 — Gazi Universitesi | ¢ 2020 - Devam ediyor

(Moderator Yardimecisi) Talash Uretim Pamir Uygunluk

Ogretmenligi Degerlendirme Ltd. Sti. —
Kalite Yonetim Sistem
Uzmani

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

e 2015-2019 ASO METES —

Sinav Hizmetleri
Sorumlusu

e 2013-2014 Gazi
Universitesi Atatirk

Meslek  Yuksekokulu —
Ogretim Gorevlisi

3. | Omer CINALIOGLU 1981 —Karadeniz Teknik | ¢  Temmuz 2019- Su anda ---
Universitesi Makina- - Kalite ve Uretim
Elektrik Surecleri Y oneticisi-
Fakultesi/Makine Danisman * Proje Kontrol
Bolumi-imalat ve & Uygulama  Makina
Konstriiksiyon Muhendisi -BURSA
Bolimii. .. Makina | ¢ Ocak 2010-Haziran 2019
Muhendisi Key  Personel*  AFC

ENERIJI -Ankara

e 2008 — 2010  Uretim
Mudurd, :AYBOT Gemi
Cide. KASTAMONU

e 2006 - Fabrika Mudirt
Sultan Makina Itd Sti-
BURSA
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Insan Kaynaklar1 Uzmani (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standardi

14UMS0445-6 /........... /01
Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

Egitim Bilgileri* . S
No | Adi - Soyadi (Tarih - Egitim (DﬁgﬁﬁlTqu?‘;Er_l Unvan)
Kurumu/Béliim Adi) 3

e 2004-2006 AB Sanlurfa
I¢mesuyu Projesi - Montaj
ve Is Giivenligi Sefi *
SANLIURFA

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

e 2003 Otomotiv  Uretim
Muadird- Hiztas AS-
BURSA

e 2003 Fellini Kombi
Uretimi  Kalite Muduri-
[letgaz Miih.Ltd..BURSA

e 1099 - 2001 Uzman
Danigsman KOSGEB
Trabzon-Bursa

4. | Melek Menges TURGUT

Anadolu  Universitesi-
Isletme

[stanbul Rumeli
Universitesi-ISG ~ Tezli
Y likseklisans

e 2020-Hiimel Danismanlik
Egitim Organizasyon-
Kurucu Yonetici

e 2013-2019 Yusekova
Ticaret ve Sanayi Odasi-
Genel  Sekreter/ Kalite
Yonetim Temsilcisi
/Akreditasyon Sorumlusu

e 2019-Devam Ediyor —
Kurumsal Y6netim-
Bilirkisi

e 2017- Devam Ediyor Turk
Loydu/Intertek — 1SO 9001
Basdenetci

5. | Sahika DUYAR

1993-Anadolu
Universitesi-isletme
Fakultesi

1995-Siit¢ii imam Uni. —
Egitim Fak.-

Sinif Ogr.

2019 Atatlirk Uni.

Saglik Yonetimi Devam
Ediyor

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

e ISO 27001 BGYS Bas
Denetgi

e Adana BAM BILIRKISI

e Avrupa Birligi Hibe Tesvik
Proje DOngusl Y Oneticisi
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Insan Kaynaklar1 Uzmani (Seviye 6) 14UMS0445-6 /........... /01
Ulusal Meslek Standard: Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

Egitim Bilgileri*
No | Ad1 - Soyadi (Tarih - Egitim
Kurumu/Boéliim Adi)

Deneyim Bilgileri*
(Tarih — s Yeri — Unvan)

Ve Proje Yazari

e 2016-2017
DORTMEVSIM GROUP-
Insan Kaynaklar1 Grup
Mudard

e 2014-2016 PILYEM
GIDA TARIM SAN VE
TIC A.S.— Insan
Kaynaklar1 Uzmani

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

Insan Kaynalar1 Ve Idari
Isler Miid.

e 1999-2010 DUYAR INS
TAAH.SAN.TIC VE LTD
STI .-Muhasebe miid.ve
personel mud.

6. | Didem OZALP 1995 - Ankara | ¢ 2020 - Devam ediyor

Universitesi, PERYONT(rkiye

Dil ve Tarih Cografya InsanYo6netimi Dernegi —

Fakultesi PERYON Akademi

1997 — Uludag Direktori

Universitesi, e 2016-2019 Positive IK — Is

Egitim Fakiiltesi Gelistirme Direktorti

e 2014-2016 Indense
Danmigmanlik—  Kurumsal
Cozumler Direktoru

e 2013-2014
PERYONTUrkiye
InsanYo6netimi Dernegi —
PERYON Akademi
Mudard

7. | Fahrettin OTLUOGLU 1969- ODTU, Yonetim |+ 1973-1986 Ko¢ Grubu
Bilimleri (Isletme (Beko Ticaret, Migros,
Y onetimi) Fakultesi- Beko Teknik, Tat-Beytas
Pazarlama Yonetimi sirketlerinde pazarlama
mudurliigiinden sirket
genel miudirligi
gorevlerinde)
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Insan Kaynaklar1 Uzmani (Seviye 6)

Ulusal Meslek Standard:

14UMS0445-6 /........... /01
Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

No

Adi - Soyadi

Egitim Bilgileri*
(Tarih - Egitim
Kurumu/Béliim

Ady)

Deneyim Bilgileri*
(Tarih — s Yeri — Unvan)

« 1986-1993 Poly Peck Int.
Plc -London sirketinin
Tiirkiye'deki tarim ve gida
uretim ve ticaret
sirketlerinde; yatirimetl
sirketinde Genel Miidiir,
gurup sirketlerin Yonetim
Kurulu Baskan Yardimcisi
ve Grup Sirketleri Icra
Kurulu Bagkani.

« 1993-+Devam; Model
YoOnetim Hizmetleri
Turizm ve Ticaret Sirketi
(yonetim danigmanligi ve
temsilcilik hizmetleri)
Kurucu Yonetici  Ortak;
Sertifikali Y Onetim
Danigsmani (CMC) - Sirket
Kurulum ve Birlesmeleri,
Strateji, Kurumsal
Doniisiim ve
Uzman/Y Onetici
Degerlendirme Danigsmani;
Y Onetim Danismanlar1
Dernegi Meslek Kurulu
Baskani ve Mesleki
Standartlar/Surecler
egitimcisi; ICMCI-QAC
uyesi ve Meslek
Kuruluslar Lider
Degerlendiricisi .

*  Yonetim Danigmanligi
Ulusal Meslek Standartlari
olusturma komitesi
baskani.

frem Merve CEVIK

2019, Istanbul
Universitesi-
Lisans

2021, Istanbul
Universitesi-
Yonetimi  ve

Aydm
Isletme-

Aydin
Kalite
Kalite

e 2020 - Yonetim
Danigmanlari Dernegi
VOC Test Center I
Projesi- Proje
Koordinatéri — devam
ediyor.
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Insan Kaynaklar1 Uzmani (Seviye 6) 14UMS0445-6 /........... /01

Ulusal Meslek Standard: Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No
Egitim Bilgileri* . S
No | Ad1- Soyad: (Tarih - Egitim (l?l?e:lrei}rl]lmiBII‘;‘:]II(?rl Unvan)
Kurumu/Béliim Adi) Cyen-
Guvence Sistemleri e 2020 Mocuk Dizayn A.S.
Kalite Kontrol Sorumlusu
e 2017-2020 Botto Auto-
Idari isler Uzmam
9. | Zeynep TURA KALIN 1987, Bogazigi e 2017-devam ediyor YDD
Universitesi Elektronik, YK Baskani
Lisans e 1997-Devam ediyor
1993, Bogazici TANGRAM Y énetim
Universitesi Bilgisayar Danigmanlik A.S., Genel
Miihendisligi, Lisans Madar
1995 Bogazigi e 2001-2003 Ziraat Bankasi
Universitesi Enduistri ve Halk Bankasi, Yeniden
Miihendisligi, Yiiksek Yapilandirma Projeleri
Lisans Yonetimi, GMY
2001 ve 2008, Harvard e 1991-1996 Diinya Bankasi
Business School, Kisa Projeleri, Proje Yoneticisi
Doénem Programlari e 1986-1997 Muhtelif

bankalarda BT, egitim ve
siire¢ danigmanligi

10. |H.  Serra BAYRAM | 2003, Istanbul Teknik e 2020 — Yonetim

YASAR Universitesi, Cevre Danigmanlar1 Dernegi
Miihendisligi, Lisans VOC Test Center IlI
2005, istanbul ~ Teknik Projesi- Proje
Universitesi, Cevre Koordinatérii — devam
Bilimleri, Ylksek 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 Koordinator

e 2010 - 2011 Kayseri
Biiyiiksehir Belediyesi, Ab
ve Dis Iliskiler Sube
Mudurt

e 2008 — 2010 Kayseri
Ticaret Odas1 — ABIGEM
Projesi Is Gelistirme
Mudurd

e 2005 - 2008 Kayseri
Biiytiksehir Belediyesi
Cevre YUk. Mih.

11. | Onder KIRATLILAR 1988 Silahli Kuvvetler e 2011- Yonetim Danismani
Akademisi e 2008-2010 Airfel A.S.
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Insan Kaynaklar1 Uzmani (Seviye 6)

Ulusal Meslek Standard:

14UMS0445-6 /........... /01
Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

Egitim Bilgileri* . S

No | Adi - Soyadi (Tarih - Egitim (I?ﬁanrei%ITiBgIg;Er_l Unvan)
Kurumu/Béliim Adi) i
1984 Deniz Harp YON. KUR. Uyesi
Akademisi e 2007-2008 Baymak A.S.

1979-1980 Makina Ileri
Ihtisas Kursu
1974 Deniz Harp Okulu

Genel MD.

e 2001-2007 EMAS A.S.
Genel Md.

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

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

e 1974-1993 Deniz Subayi

*Yalnizca meslekle ilgili olan egitim/deneyim bilgilerine yer verilecektir.
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Insan Kaynaklar1 Uzmani (Seviye 6) 14UMS0445-6 /........... /01
Ulusal Meslek Standard: Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

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 Bolgesi Sanayi Odas1 (EBSO)

Hacettepe Universitesi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu (HAK-IS)

Istanbul Ticaret Odas1 (ITO)

Kariyer Danismanlig1 ve Insan Kaynaklarin1 Gelistirme Dernegi
Kariyer.net

Kiiciik 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 Bakanlig1 Mesleki Ve Teknik Egitim Genel Miudiirliigii
Milli Egitim Bakanlig1 Yenilik Ve Egitim Teknolojileri Genel Miidiirligii
Ortadogu Teknik Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Ozel Istihdam Biirolar1 Dernegi

Profesyonel Danigsmanlar Dernegi

Sanayi ve Teknoloji Bakanligi

Tarim ve Orman Bakanlig1

Ticaret Bakanlig1

Tuketici Dernekleri Federasyonu(TUDEF)

Tiiketici Haklar1 Dernegi (THD)

Tiiketici Yararina Arastirma Dernegi (Tiiyader)

Turkiye Devrimci Isci Sendikalar1 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)

Tiirkiye Kalite Dernegi

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi (TOBB)

Tiirkiye Sanayicileri ve Is Insanlar1 Dernegi (TUSIAD)

Turkiye Ziraat Odalar1 Birligi

Yenibiris.com

Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligi (YOK)
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3. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Ahmet Saygin BABAN, Baskan (Tiirkiye Odalar Borsalar Birligi)

Giilnur INAN, Bagkan V. (Milli Egitim Bakanlig1)

Ayse ERIM, Uye (Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanlig1)
Hasan SANLI, Uye (Sanayi ve Teknoloji Bakanlig)

-, Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanlig

Atakan CELIK, Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)
Fadime CAN, Uye (Hak Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)

Aytug BALAMAN, Uye (Tiirkiye 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, Bagkan ( Calisma ve Sosyal Givenlik Bakanligi
Temsilcisi)

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

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

Bendevi PALANDOKEN, Uye (Meslek Kuruluslar1 Temsilcisi)

Dr. Osman YILDIZ, Uye (isci Sendikalar1 Konfederasyonlar1 Temsilcisi)

Celal KOLOGLU, Uye (isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2021 Sayfa 29



	1. GİRİŞ
	2. MESLEK TANITIMI
	2.1. Meslek Tanımı
	İnsan Kaynakları Uzmanı (Seviye 6) bir kuruluşta organizasyonel gelişim, işe alım, performans yönetimi, eğitim, kariyer ve yetenek yönetimi ve ücretlendirme süreçleri ile ilgili işlemleri yürüten nitelikli kişidir.
	İnsan Kaynakları Uzmanı (Seviye 6) insan kaynakları bilgi sisteminin yönetimi sağlayarak insan kaynakları yaklaşımlarının oluşturulması ile bütçe ve satınalma süreçlerine destek verir.
	İnsan Kaynakları Uzmanı (Seviye 6) çalışmalarını iş sağlığı ve güvenliği ile çevre koruma önlemlerine uygun yürütür, iş süreçlerinin mevzuata, kuruluş prosedürlerine ve kalite gerekliliklerine uygunluğunu sağlayarak mesleki gelişimine ilişkin faaliyet...
	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, harici bellek vb.)
	2. İletişim araçları (telefon, tele-konferans sistemleri, faks, internet erişimi vb.)
	3. Kaynak ve uygulama dokümanları (genel formlar, prosedürler, iş talimatları, toplu / bireysel iş sözleşmeleri vb.)
	4. Kırtasiye malzemeleri (kâğıt, kalem, delgeç, tel zımba vb.)
	5. Ofis araçları (fotokopi makinesi, projeksiyon cihazı, evrak imha cihazı, hesap makinesi kilit sistemi içeren evrak dolabı vb.)
	6. Optik/dijital kaydetme ve görüntüleme cihazları (fotoğraf makinesi, video kamera vb.)
	7. Tanıtım standı ve ekipmanı
	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. İnsan kaynakları ile ilgili süreçlerde 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

