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Ulusal Meslek Standard: Refarans 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 aldigi plani,

ALT ISVEREN: Bir isverenden, isyerinde yiiriitiilen mal veya hizmet iiretimine iliskin yardimci
islerde veya asil isin bir boliimiinde kurulusun ve isin geregi ile teknolojik nedenlerle uzmanlik
gerektiren islerde is alan, bu is icin gorevlendirdigi personelini sadece bu isyerinde aldigi iste
calistiran gergek veya tiizel kisiyi yahut tiizel kisiligi olmayan kurum ve kuruluslari,

ASGARI GECIM INDIRIMI: 193 sayili Gelir Vergisi Kanunu’na gore belirlenen ve kisinin
aylik hesaplanan gelir vergisinden mahsup edilen tutari,

BORDRO: Isverenlerin bir is karsiliginda personele en ge¢ ayda bir ddedikleri iicret veya maas
ve diger 6demeler ile bunlardan yapilan kesintilerin ayrintili olarak gdosterildigi ¢izelgeyi,

CALISMA BELGESI: isten ayrilan personele ozliik isleri boliimii tarafindan hazirlanan,
ilgilinin isini ve ¢aligmalarini 6zetleyen hizmet belgesini,

DIS KAYNAK HIiZMET KULLANIMI: Bir isletmenin veya kurulusun kendi i¢ imkanlari ile
karsilamadig1 hizmetleri isletme/kurulus disindan temin etme siirecini,

E-BILDIRGE: Isverenlerin, calisanlarina ait sigorta prim belgelerini internet iizerinden
vermeleri ve bildirimlerine ait tahakkuk bedellerini de otomatik 6deme ve internet bankacilig
yoluyla 6deyebilmeleri i¢in olusturulan elektronik bir portal iizerinden yapilan bildirimleri,

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

FAZLA MESAI: Calisanin mevzuatla belirlenmis normal ¢alisma siiresini asan ¢alismalari,

GECICI IS GOREMEZLIK BILDIRIMI: Sosyal giivenlik mevzuatina gére, isverenlerin
sigortalinin, istirahatli oldugu siirelerde isyerinde calismadiklarina dair elektronik ortamda
SGK’ya yapilan bildirimi,

HARCIRAH: Isverenin, personelini gorev alan1 disinda baska bir yere is amacl gonderdiginde
is¢inin yol, yemek, konaklama ve benzeri zaruri masraflarinin karsilanmasi i¢in verilen parayz,

ISCO: Uluslararasi Standart Meslek Siniflamasini,
IK: insan Kaynaklarint,

IS SOZLESMESI: Iscinin isverene bagimli olarak belirli veya belirli olmayan siireyle
isgdrmeyi ve igverenin de licret ddemeyi iistlendigi belgeyi,

ISE GIRIS BILDIRGESI: Isverenlerin, ise alacaklari sigortalilart Kurumca belirlenmis istisnai
hallerin disinda galismaya baslatmadan en erken 10 giin 6nce, igerisinde SGK’nin resmi internet
sitesinden ¢alisanin niifus bilgileri ile ise basladiklar: tarih ve calisacaklar isyerine ait bilgilerin
bulundugu, bildirilmesi yasal zorunluluk olan belgeyi,
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ISG: Is Saglig1 ve Giivenligini,

ISTEN AYRILIS BILDIRGESI: Isverenlerin, isten ayrilan her bir sigortalis1 icin en erken
isten ¢iktiklar1 giin, en geg isten ¢iktig1 giinii takip eden 10 giin igerisinde SGK’nin resmi internet
sitesinden ¢alisanin niifus bilgileri ile isten ayrildiklar1 tarih ve ayrilma nedenine ait bilgilerin
bulundugu, bildirilmesi yasal zorunluluk olan belgeyi,

KIMLIiK BILDIRIMI: is yerinde siirekli ya da gegici calisan personelin ise alindig1 ve isten
cikarildigi andan itibaren 24 saat icerisinde bagli bulunulan kolluk kuvvetlerine bildirilmesini
saglayan matbu formu,

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

PERSONEL DEVAM KONTROL SIiSTEMI (PDKS): Kuruluslarda personel giris — ¢ikis
saatlerinin dijital ortamda kaydedilerek personelin belirli bir donem icerisinde kag giin ve kag
saat calistigini; izin, ge¢ gelme, erken gitme ve gelmeme gibi kayip zamanlarini belirleyen
sistemleri,

PERSONEL OZLUK DOSYASI: Isverenin ¢alistirdig1 her personel i¢in diizenlemesi gereken,
icinde personele ait kimlik bilgileri, is sozlesmesi ve kanunca belirlenmis tiim evraklarin
bulundugu dosyayz,

PUANTAJ: Ucret hesaplamalarinda personelin ¢alisma saatlerinin/giinlerinin toplamini gésteren
bilgiler butunund,

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

RiSK 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 kararlagtirilmasi amaciyla
yapilmas1 gerekli caligmalari,

SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

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

TOPLAM UCRET BORDROSU (ICMAL): isverenin yaptig1 toplam ddemeleri tek sayfa
halinde, topluca gosteren 6zeti,

UCRET HACZI: icra ve iflas mevzuatina gore personelin sahsi borcundan dolayr maas veya
ticretinin belirli bir kismina el konularak icra dairesine ddenmesini,

UCRET: Bir kimseye bir is karsiliginda isveren tarafindan saglanan ve para ile ddenen tutari,

UCRETSIZ iZIN: isverenin calisanin talebi iizerine iicretinden gelmedigi giin kadarmi kesinti
yaparak verdigi izin tiirlind,

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

YASAL BORDRO PARAMETRELERI: Sakatlik indirimi, ¢ocuk yardimu, sigorta taban ve
tavani, asgari ticret, kidem tazminati tavani, gelir vergisi oranlari ve dilimleri ve benzeri Devletin
her alt1 aylik ya da bir yi1llik dénemlerde yayimladigi bordro hazirlarken kullanilan degisken
sayisal parametrelerini,
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YILLIK IZIN DEFTERI: isverenin her iscisi i¢in yillik izin durumunu aym esaslara gore
diizenleyecegi yillik izin kayit belgesi tutma zorunluluguna goére matbu olarak hazirlanmis
cizelgeyi,

YILLIK iZIN: 4857 sayili Is Kanununa gére bir is¢inin isyerinde ise basladig1 giinden itibaren,
deneme siiresi de dahil olmak {izere, en az bir y1l ¢alismis olan is¢iye verilen tcretli izni

ifade eder.
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1. GIRIS

Ozliik Isleri Uzmani (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardi 19/10/2015 tarihli ve 29507 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarinin ve Ulusal Yeterliliklerin
Hazirlanmas1 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 gore MYK’nin gorevlendirdigi Tiirkiye Insan
Yonetimi Dernegi (PERYON) tarafindan hazirlanmus, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin
goriisleri alinarak degerlendirilmis ve MYK Is ve Yonetim Sektor Komitesi tarafindan
incelendikten sonra MYK Yo6netim Kurulunca onaylanmastir.

Ozlik isler Uzmam (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardinin 01 no’lu revizyonu, MYK tarafindan
yapilmis ve MYK Is ve Yonetim Sektoér Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Y énetim
Kurulunca onaylanmstir.

Ozliik Isler Uzman1 (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardinin 02 no’lu revizyonu, MYK’ nin
gorevlendirdigi Yoénetim Danismanlari Dernegi tarafindan yapilmis ve MYK Is ve Y&netim
Sektor Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Y 6netim Kurulunca onaylanmistir.
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2. MESLEK TANITIMI

2.1. Meslek Tanimi

Ozliik Isleri Uzmani (Seviye 6) bir kurulusun 6zliik isleri yaklasimmnim olusturulmasma destek
veren, 0zliik isleri kapsamindaki siiregleri yiiriiten ve bordro sisteminin uygulanmasini saglayan
nitelikli kisidir.

Ozliik Isleri Uzmani (Seviye 6) ozlikk islerine iliskin insan kaynaklari bilgi sisteminin
prosediirlere uygun kullanilmasi, biitge ve satinalma siireglerine destek verilmesi, personel 6zlik
dosyalarinin hazirlanmasi, 0zlik faaliyetleri ile ilgili yasal bildirimlerin yapilmasi, personelin
caligma ve izin planlarinin takibinin yapilmasi, resmi kurum ve kuruluslar tarafindan talep edilen
bilgi ve belgeleri hazirlanmasi, bordro sistemi ile personelin devamliliginin takibini saglanmasi
gibi faaliyetleri yurutdr.

Ozliik Isleri Uzman1 (Seviye 6) calismalarmi is saghigi ve giivenligi ile ¢evre koruma onlemleri
ve kalite gerekliliklerine uygun olarak yiirlitir ve mesleki gelisimine iliskin faaliyetlerde
bulunur.

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 Ortami ve Kosullari

Ozliik Isleri Uzmani (Seviye 6), genellikle ofis ortaminda veya gerekli hallerde uzaktan ¢alisma
yontemine uygun olarak c¢alisir. Calisma ortaminin havalandirma-isitma-sogutma sistemlerini
iceren, yeterli aydmlatma sistemine sahip, ergonomik ofis ara¢ ve gerecleri ile donatilmus,
gerekli iletisim imkanlarini sunan altyapiya sahip (internet baglantisi, telefon, faks ve benzeri) ve
ilgili kurumlarca duyurulan saglik ve hijyen kosullarina uygun 6zellikte olmasi gerekir.

Ozliik Isleri Uzmani (Seviye 6), kurulus icindeki tiim calisanlarla, boliim yoneticileri ve kurulus
disindaki insan kaynaklari tedarikgileri ile iletisim halindedir. Gorevlerini yaparken insan
kaynaklar1 boliimiindeki diger calisanlarin yani sira; hukuk, muhasebe, biitce, finans, kalite, is
saglig ve glivenligi, isyeri hekimi gibi diger birim ¢alisanlari ile koordineli olarak calisir. Gorevi
ve projeleri dolayisiyla veya calisanlarla etkin iletisim kurmak amaciyla zaman zaman kurulusun
diger boliimlerinde (fabrika, atdlye, magaza ve benzeri) bulunmasi ve farkli yerlesim yerlerinde
bulunan birimlerde alacagi gorevler amaciyla seyahat etmesi gerekebilir.

Ozliik Isleri Uzmani (Seviye 6), caligmalarmi genellikle ofis ortaminda yaptigi i¢in meslek
hastalig1 ve is kazasi riski az olmakla beraber kurulusun farkli b6liim ve birimlerinde ¢aligmasi
gerektiginde veya seyahat gergeklestirdiginde, calistigi mekanin riskleriyle karst karsiya
kalabilir.
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Ozliik Isleri Uzmani (Seviye 6), ¢aligmalarin1 daha ¢ok takim halinde yiiriitiir. Genellikle ofis

ortaminda gorev yaptig1 ve ekranl araglarla ¢alistig1 i¢in mesleki hastalik, kaza ve yaralanma
riski az olmakla beraber kurulusun farkli boliim ve birimlerinde ¢aligmasi gerektiginde veya
seyahat gergeklestirdiginde, calistig1 mekanin riskleriyle karsi karsiya kalabilir. Meslege yonelik
ortaya cikabilecek risklerle kaynaginda miicadele edilir ve gerekli is saghigir ve giivenligi
tedbirlerine uyularak bu riskler bertaraf edilir. Risklerin tamamen ortadan kaldirilamadigi
durumlarda ise isveren kurum/kurulus tarafindan saglanan kisisel koruyucu donanimlar
kullanilarak c¢alisilir.
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Ozliik isleri Uzmani (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standardi

3. MESLEK PROFILIi

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

13UMS0336-6/.../01

Refarans 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 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. Calisma 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 onlemlerini Calisma ortaminda olusan kaza durumlarinda, yetki alanindaki 1.1yguvla1{1alar1 . i
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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Ozliik isleri Uzmani (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standardi

13UMS0336-6 /.../01
Refarans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

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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Ozliik isleri Uzmani (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standardi
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Gorev D. Ozliik isleri kapsamindaki siirecleri yuriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Agiklama Kod Agciklama
Ozlik isleri ile ilgili olarak, resmi makamlarin talep ettigi ve beyan: | 1. Bordro islemleri ile ilgili temel hukuki ve
D11 zorunlu olan konularda (isyeri agilis / kapanis / adres degisikligi/ devir idari dUzenIgmeIer o
- islemleri vb.) gerekli yazismalar yiriiterek ilgili kurum birimlerine | 2+ 1€ alim ve isten cikis stireci ile ilgili temel
e . hukuki ve idari diizenlemeler
yazili olarak resmi bildirimleri yapar. . - .. . .
3. Is degerleme yontemlerine gore iicret yapisini
D12 Vardiyali ¢alisma izni ile ilgili c¢aligmalar1 yaparak mevzuat analiz etme ve degerlendirme
o dogrultusunda ilgili kurumlara bildirimde bulunur. 4, Ise alim ve isten ¢ikis gériismelerini
isb <t . lisanl . . < K gergeklestirme
D.1.3 3basl yapan ve isien ayriian gausaniarin 15¢ gy ve 15ien iy | g Sosyal giivenlik mevzuati ve diger ilgili
bildirimlerini ilgili kuruma talep edilen ortamda yapar. mevzuat
Gerektiginde ayni igverene ait bir baska igyerinde gorev alacak
D.1.4 | calisanlarin sézlesmesini sona erdirmeden nakil ige giris ve nakil isten
¢ikis bildirimlerini yapar.
Ozliik isleri ile ilgili diizenli olarak gonderilmesi gereken belgeleri (E-
D1 Yasal bildirimleri yapmak D15 Bildirge, aylik isgiicii ¢izelgeleri ve benzeri) hazirlayarak ilgili resmi
' (devami var) o kurum ve kuruluglara internet {izerinden (ya da mevzuatta belirtilen
yontemlerle) veri girisi yaparak iletir.
D16 Gegici is goremezlik 6denegine iliskin bildirimleri ilgili kuruma
o elektronik ortamda (ya da mevzuatta belirtilen yontemlerle) génderir.
D17 Mevzuat uyarinca istihdamui zorunlu engelli personel konusunda ilgili
o resmi kurumlarla goriismeleri yapar.
D18 Calistirilmasi zorunlu olan engelli personel sayisini takip ederek eksik
- kadrolarin tamamlatilmasi i¢in ilgili kisi/birimle iletisime geger.
D19 Ise giren ve isten ¢ikan ile zorunlu istihdam kadrolarna (engelli ¢alisan
o sayis1 ve benzeri) iliskin bildirimleri ilgili kuruma yapar.
D110 Isyeri hekimi ve is giivenligi uzmani ve/veya diger saglhk personelinin

islemlerini takip ederek ilgili bildirimleri ilgili kuruma yapar.
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Gorev

D. Ozliik isleri kapsamindaki siirecleri yuriitmek

islemler

Basarim Olgiitleri

Kod

Aciklama

Kod

Aciklama

Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri

D.1

Yasal bildirimleri yapmak

D.1.11

Ucretsiz izin kullanan ve gecici is goremezlige ayrilan personele
yonelik isleri takip ederek hesaplama ve ilgili yasal bildirimlerin (eksik
giin, gegici is goremezlik) girislerini yapar.

D.1.12

Isyerinde calisan yabanci personelin oturma ve calisma izinlerinin
alinmast ic¢in gerekli hazirliklart yaparak ilgili kurumlara bagvuru
yaparak sireci takip eder.

D.1.13

Is kazas1 olmas1 durumunda is kazas1 evraklarim hazirlayarak (is kazasi
vizitesi, ig kazasi bildirim formu ve benzeri) ilgili resmi kurum ve
kuruluglara yasal siiresi igerisinde yazili olarak ve resmi internet
sayfasi iizerinden bildirim yapar.

D.1.14

Isten ayrilan personelin takibini yaparak gerektiginde ayrilis nedenine
iliskin belgeleri ilgili birimden talep edip uygunlugunu kontrol eder.

D.1.15

Isten ¢ikartilmas1 istenen personele iliskin gerekli fesih yazisi
islemlerini hazirlar, gerektiginde fesih stirecini ilgili birim yoneticisi ile
birlikte ylrGtr.

D.2

Personel 6zliikk dosyalarini
olusturmak
(devami var)

D.21

Tim c¢aliganlardan, personel o6zlik dosyalarinda olmasi gereken
evraklarin mevzuat ve isyeri politikast dahilinde temin edilmesini
saglayarak kontroliinii yapar.

D.22

Personel 6z1iik dosyalarinin personelin mevcut durumuna (medeni hali,
askerlik durumu ve benzeri) mevzuat dahilinde gerekli bilgileri dikkate
alarak uygun olmasini saglar.

D.23

Personelin is sdzlesmelerini diizenler, is sézlesmelerine ve varsa is
sozlesmelerine ek belgeler, gorevlendirme ve gorev tanim icinde
gerekli imzalar alir.

D.24

Gerekli hallerde (atama, transfer ve benzeri) sicil giuincellemeleri yapar
ve gerekli her tirli (tayin, terfi, atama, izin ve benzeri) belgenin
personel sicil dosyasinda saklanmasini saglar.

1. Izin kullanmmu ile ilgili temel hukuki ve
idari proseddirler

2. Yabanci personel ¢aligtirma ile ilgili
temel hukuki ve idari proseddirler

3. s kazasi ve is goremezlik ile ilgili temel
hukuki ve idari prosediirler

4. Isten giks siireci ile ilgili temel hukuki ve
idari proseddirler

5. Personel 6zliik dosyas1 belge ve kayitlar

6. Personel 9zllk dosyasinin igeriginin ilgili
hukuki ve idari diizenlemelere uyumunu
izleme
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Ozliik isleri Uzmani (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standardi
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Gorev D. Ozliik isleri kapsamindaki siirecleri yuriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Agiklama Kod Agciklama
D25 Yurtdigina seyahat edecek personelin vize bagvuru islemleri igin 1 P.t':rsone'lv@')z.liikvdosyalarlnl takip etme ve
o gerekli resmi yazilart hazirlar. gincelligini saglamg
D.2.6 | Isten ayrilan personelin talep ettigi alisma belgesini hazirlar. 2 gallsma p.1 anlar.1q1n izleme ve
Lo egerlendirmesini yapma
D.2 Personel ozliik dosyalarini Yan haklar kapsamindaki ara¢ ve gereglerin teslim edilmesini ve iade 3. Yillik izinlerin izleme ve
olusturmak D.2.7 alinmasimi saglayarak zimmet kayitlarim1 temin ederek ilgili personelin degerlendirmesini yapma
dosyasinda saklar. 4. Gegici ¢aligsma ile ilgili temel hukuki ve
D.2.8 Kendisine bildirilen veya yaptigi islere ait personel 6zliik bilgilerindeki idari prosedurler o
- degisikliklerin ilgili sistemlerde giincellenmesi saglar. 5 Al 1yveren (;al_lsanlarl .1‘1e ilgili temel
- - T —— hukuki ve idari prosediirler
D31 Isten ayrilan personelin, personel ozlik dosyasini yasal siiresi sona
erene kadar igyeri arsivinde saklanmasini saglar.
D32 Isyerindeki giinliik, haftalik, aylik calisma planlarimin ve vardiya
diizenlerinin yasal mevzuata gore uygulanmasini saglar.
D3 Sﬂ:ﬁiﬁﬁ?ﬁfgﬁilﬁ D.3.3 | Gegici is iligkisi ve mevsimsel ig¢i ¢alistirma ile ilgili iglemleri yiiriitiir.
saglamak D34 Fazla mesaiye kalan personelin listelerini temin ederek personel
h caligma kayitlarini giincel tutar.
Personelin yillik izinlerinin yasal mevzuatlar ve igyeri prosediirleri
D.3.5 | dogrultusunda kullanilmasimi ve yillik izin defterinin /mutabakatinin
takibini yapar.
Alt igveren personelinin ise giris evraklarinin (SGK giris, niifus
D.4.1 | ciizdam1 sureti, saglik raporu ve benzeri) mevzuata uygunlugunu
kontrol eder.
D.4 Alt isveire.rll talfip ve D.4.2 Alt igveren personelinin puantaj bilgilerini istendigi durumlarda alt
kontroliinii saglamak s isverene gonderir.
D43 Alt igveren personelinin maaslarini alip almadiklarini ve alt igverenin

yapmakla yiikiimlii oldugu resmi 6demelerin kontroliinii yapar.
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Ozliik isleri Uzmani (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standardi
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Gorev D. Ozliik isleri kapsamindaki siirecleri yuriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Agiklama Kod Agciklama
Resmi kurum ve kuruluslar tarafindan yapilan teftis ve kontrollerde 1. Ozliik isleri ile ilgili resmi bilgi ve belge
D.5.1 | gerekli olan kayit ve dokiimanlart (ise giris-¢ikis bildirgesi, ¢alisan taleplerini inceleme ve ha_znlama.
Teftislerde veya is bordrosu, sicil dosyasimin 6n yiizii ve benzeri) hazirlar. 2. Personel ‘?!evam kontrol sistemleri ve
: Is mahkemelerince verilen kararlara istinaden gerekli is ve kullanim 6zellikleri . L
D5 mahkemesi kararlari D52 |1 o ] i . 3. Personel devam kontrol sistemi verilerini
dogrultusunda talep edilen 5. esaplamalar1 (ek bildirge verme, yeni bordro diizenleme ve benzeri) izleme ve degerlendirme
evraki hazirlamak yapar.
D53 Icra miidiirliiklerince gonderilen maas hacizlerinin resmi yazismalarini
yaparak, kararlara istinaden gerekli iglemleri yapar.
D6.1 Varsa PDKS’nin tahakkuka esas degerlerini uygulamak iizere
kurulmasini saglar.
PDKSnin isletilmesini D.6.2 Varsa PDKS’nin siirekli ve hesaplamalarin diizgiin ¢alismasini
D.6 s saglar.
saglamak
Kurulus i¢ine girig kartlarinin kurulus prosediirlerine gore (personel,
D.6.3 | misafir, taseron ve benzeri) hazirlanmasini ve yetkilerinin
diizenlenmesini saglar.
D71 Personel calisma siirelerini kontrol ederek hatali kayitlari IK bilgi
o sistemi Uzerinde dizeltir.
PDKS’den gelen verileri
D.7 kontrol etmek Eksik ve fazla galisma siirelerinin sebeplerini (izin, gorev, istirahat,
D.7.2 | fazla mesai ve benzeri) tespit ederek ilgili evrakin takibini yapip

sistemde kayitlar1 diizenler.
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Ozliik isleri Uzmani (Seviye 6) 13UMS0336-6 /.../01

Ulusal Meslek Standard: Refarans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No
Gorev E. Bordro sisteminin uygulanmasini saglamak
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri

Kod Aciklama Kod | Aciklama

£, | Bordro yonetim sistemini gincel yasal mevzuata uygun oldugunu 1. Bordro y6netim sistemeleri

"7 | kontrol ederek gerekli hallerde diizeltme yapar. 2. Bordro iglemleri ile ilgili temel hukuki ve
N N . o idari diizenlemeler
E12 Personel iicret 6demeleri icin banka hesaplarinin kurulus prosediirleri 3. Bordro hesaplamasi yapma

dogrultusunda agilmasini saglar.

. S E.1.3 | Varsa PDKS bilgilerini bordro sistemine aktarir/aktarilmasini saglar.
Bordro sisteminin 6n

El hazirliklarini Yasal bordro parametrelerini ve kurulusa 6zel bordro parametrelerini
gergeklegtirmek E14 ] sisteme girerek giinceller.
E1ls Vergi indirimleri (asgari gecim indirimi, engelli indirimi, sigortalar ve
benzeri) ile ilgili verileri sisteme girerek glinceller
Personel ile ilgili 6zel kesintileri (iiriin alim1, avans, tcret haczi) / ek
E.1.6 | gelirleri (prim, ikramiye, fazla siireyle ¢alisma, yol ve benzeri) sisteme
girerek glnceller.
E21 Varsa PDKS verileri ve bordro parametreleri dogrultusunda bordro
hesaplamasini yapar.
E292 Ihtiyac avansi, gérevlendirme ve harcirah 6demelerine iliskin islemleri
takip edip, mahsubunu saglar.
Bordro islemini E23 Icra miidiirliiklerinden gelen maas hacizleri igin gerekli yazismalarin
E.2 gergeklestirmek yapilmasint ve bordrodan mahsup edilmesini saglar.
(devami var) E24 Istihdam ve diger tesvik uygulamalarmi takip ederek indirimlerden

faydalanilmasini saglar.

Personele yapilacak tiim ddemeler i¢in banka listeleri ile talimatlari
E.2.5 | hazirlayip 6demelerin personelin hesaplarina yatirildigint kontrol ve
teyit eder.
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Gorev E. Bordro sisteminin uygulanmasim saglamak
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Agiklama Kod | Aciklama
Personel maas bordrolarinin dokiimlerini alarak dosyalayip personele | 1 Bordro islemlerinin temel hukuki ve idari
E.2.6 y y diizenlemelere uyumunu izleme ve
dagitilmasini saglar. N )
degerlendirme
£ Bordro islemini E27 Ay igerisinde igten ¢ikan personelin tazminat ve iicret hesap sonug ve 2. Bordro islemlerini raporlama
' gerceklestirmek " | evraklarim hazirlayarak yoneticisinin onaya sunar.
E2s8 Personel tazminatlarinin 6denmesi i¢in ilgili birime (muhasebe, finans
" | ve benzeri) personelin bordrosunu iletir.
Muhtasar beyannamesi i¢in toplam maas bordrolarin1 (icmal)
E.3.1 e -
hazirlayarak muhasebe boliimiine aktarip mutabakat saglar.
Bordro islemini E32 Kidem ve ihbar tazminat1 ile yillik izin bakiye tutarlarini toplu ve/veya
E3 raporlamak bireysel olarak hesaplayarak karsilik ayrilmasi i¢in raporlar.
Resmi kurum ve kuruluglarin talep ettigi istihdam ve personele ait
E.3.3 | istatistiki bilgileri hazirlayarak bahsi gegen kurumlara periyodik olarak

iletir.
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Gorev F. Mesleki gelisim faaliyetlerini yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
F11 Kendi konulariyla ilgili egitim ihtiyaglarimi amirleriyle de goriiserek | 1. Arastirma yontem ve teknikleri
o belirler. 2. Bilgi paylasimi ve delegasyon suregleri
3. Bi 1 egitim ihti liz et
, o Egitim ihtiyaclaryla ilgili periyodik veya bir defaya 6zgii egitimleri reysel cglim itlyacii anatiz etme ve
Bireysel mesleki gelisimi | F.1.2 arastirarak uygun olanlarina katilim i¢in talepte bulunur degerlendirme
F.1 konusunda galigmalar i el ¢ P ) 4, K ydnetimi ile ilgili veri ve kaynaklari izleme
yapmak £13 Mesleki ve kigisel gelisim igin gerekli arastrma faaliyetlerini ve degerlendirme
gergeklestirir. 5. Kariyer gelisim siirecleri
F.1.4 | IK siirecleri ile ilgili yeni teknik ve gelismeleri takip eder. 6 N,[,eSlekl portfdy olusturma, degerlendirme ve
guncelleme
Birlikte calistig1 kisilerin F.2.1 | Bilgi ve deneyimlerini birlikte ¢alistig1 kisilere aktarir.
F.2 mesleki geligimine katki
sunmak F292 Sorumlulugundaki slre¢ ve uygulamalar ile ilgili bilgilendirme

toplantilar1 ve egitimler yapar.
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3.2. Kullanilan Arag, Gereg 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 s6zlesmeleri vb.)

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

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

Optik/dijital kaydetme ve goruntiileme cihazlar1 (fotograf makinesi, video kamera vb.)

3.3. Tutum ve Davranislar

O No g~ wDdPE

Arag, gere¢ ve malzemelerin kullanimina 6zen gostermek

Ayrimciligin 6nlenmesine 6zen gostermek

Bilgi, tecrlibe 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 saghgi ve giivenligi ile cevre korumaya kars: duyarli olmak

Kisisel ve kurumsal bilgi ve belgelerin gizliligine 6zen gostermek

Y 6netim mekanizmalar1 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 — i Yeri — Unvan)
Kurumu/Boliim Adi)
1. | Yakup Hakan COSKUN 2004 - Hacettepe | ¢ 2016-Devam  ediyor
(Moderator) Universitesi Kamu Pamir Uygunluk
Y onetimi Bolumi Degerlendirme  Ltd.
Sti.-Genel Mudur
e 2008-2015 - Mesleki
Yeterlilik Kurumu -
Mesleki Yeterlilik
Uzmani
e 2005-2008 - ISKUR -
Memur
2. | Nazan KARAASLAN 2013 — Gazi Universitesi | ¢ 2020 - Devam ediyor

(Moderator Yardimcist)

Talash Uretim

Ogretmenligi

Pamir Uygunluk
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  Atatiirk
Meslek Y uksekokulu —
Ogretim Gorevlisi

Fahrettin OTLUOGLU

1969- ODTU, Yonetim
Bilimleri (Isletme
Ydnetimi) Fakdltesi-

Pazarlama Y Onetimi

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

e 1986-1993 Poly Peck
Int.  Plc -London
sirketinin Tiirkiye'deki
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Egitim Bilgileri* . o
Sp— -t |wemalaer
Kurumu/Béliim Adi) 3

tarim ve gida iiretim ve

ticaret  sirketlerinde;
yatirimci sirketinde
Genel Muddr, gurup
sirketlerin Y Onetim
Kurulu Baskan
Yardimcist ve Grup
Sirketleri Icra Kurulu
Baskani.

e 1993-+Devam; Model
Yonetim  Hizmetleri
Turizm ve Ticaret
Sirketi (yonetim
danigmanligt ve
temsilcilik hizmetleri)
Kurucu Yonetici
Ortak; Sertifikali
Yonetim  Danigsmani
(CMC) - Sirket
Kurulum ve
Birlesmeleri, Strateji,

Kurumsal Doniisiim ve
Uzman/Y0Onetici
Degerlendirme
Danismani;  Yonetim
Danigmanlar1 Dernegi
Meslek Kurulu
Bagkan1i ve Mesleki
Standartlar/Surecler
egitimcisi; ICMCI-
QAC uyesi ve Meslek
Kuruluslari Lider
Degerlendiricisi.

e Yonetim Danigmanhigi

Ulusal Meslek
Standartlar1 olusturma
komitesi baskani.

4 Kemal OK

1985 — Deniz Harp Okulu
Makine Mih.

2000- Kocaeli Unv. Isletme
Yonetim Organizasyon Y.

e 1995-1999

e 1985-95 Dz K.K. Iig1

Harp Gemilerinde
Bascarkeilik
Yizdizlar
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Egitim Bilgileri* . o

No | Adi - Soyadi (Tgarih-Egitim DTe”e.}’]'miB";}’”‘?”*U
Kurumu/Bliim Adi) (Tarih —Is Yeri — Unvan)
Lisans(tezli) Suitistii  Egt.  Mrk.
2003 Deniz Harp K.lig1 Egitmen

Akademisi (KOMKARSU)
2016 Sabanci Unv. Liderlik
Fakultesi

e 1999-2005 Donanma
K.Iig1 Personel Sube

Midirligi

e 2005-2006 Golcuk
Tersane K.Iig1
Personel Bagkanlig1

e 2006-2007 ISDEMIR
Egitim Miidiirligii

e 2007-2016 ISDEMIR
Yonetim Sistemleri
Midirligi

e 2016-2018 OYAK
Maden ve Metalirji
Grubu Yonetim

Sistemleri Mudr(

e 2018-Devam  EnEm
Yonetim Danigsmanlik
Kurucu/Danigman

5 | Aygul BALIK

2000 - Istanbul Universitesi
Uluslararasi Iliskiler

e 2014 - Devam ediyor
Arsal Yonetim
Danismanlik
Hizmetleri A.S.
Kurucu

e 2012 -2014 Ayqgil
Balik Bireysel Kog¢luk
Hizmetleri Sahis
Sirketi

e 2011-2012 (ITKIB)
Tekstil Deger Zinciri
Proje Yoneticisi

e 2006-2010 (ITKiB)
Destek Egitim
Arastirma Hizmetleri
A.S. Insan Kaynaklar
Mudar

e 2004-2006 (ITKIB)
AB Finansmanli
Tekstil {s Kiimeleri
Proje Yoneticisi
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Ozliik Isleri Uzmam (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standard:

13UMS0336-6/.../01

Refarans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

Egitim Bilgileri* . o
Sp— -t |wemalaer
Kurumu/Béliim Adi) 3

e 2002- 2004 Istanbul
Tekstil ve
Konfeksiyon Ihracatci
Birlikleri
(ITKiB)insan
Kaynaklar1 Gelistirme
ve Egitim Departmani
Proje Yoneticisi

6 | Omer CINALIOGLU

1981 —Karadeniz Teknik

Universitesi. Makina-
Elektrik Fakiltesi/Makine
Bolimi-imalat ve

Konstriiksiyon  Boliimii...
Makina Miihendisi

e Temmuz 2019- Su
anda - Kalite ve
Uretim Siirecleri
Yoneticisi-Danigman *
Proje Kontrol &
Uygulama Makina
Mihendisi -BURSA

e Ocak 2010-Haziran
2019 Key Personel*
,AFC ENERJI -Ankara

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

e 2006 - Fabrika
Miduri Sultan Makina
1td Sti-BURSA

e 2004-2006 AB
Sanlurfa igmesuyu
Projesi - Montaj ve s
Giivenligi Sefi  *
SANLIURFA

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

e 2003 Otomotiv Uretim
Muduari- Hiztas AS-
BURSA

e 2003 Fellini Kombi
Uretimi Kalite
Mudird- Iletgaz
Miih.Ltd..BURSA

e 1999 - 2001 Uzman
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Ozliik Isleri Uzmam (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standard:

13UMS0336-6/.../01

Refarans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

No

Adi - Soyadi

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

Deneyim Bilgileri*
(Tarih —Is Yeri — Unvan)

Danisman KOSGEB
Trabzon-Bursa

Iklima ERDEMI

AOF-Isletme

2006-DFDS Denizcilik
ve Tasimacilik A.S-IK
Koordinatori

Gorkem SUREN

2004- Bilkent Universitesi
Isletme Boliimii

2018 — Devam ediyor
CVHR Consultancy -
Kurucu Ortak,

Insan Kaynaklar1 ve
Yonetim Danismani
2016-2018

Kayra — Insan
Kaynaklar1t Midiirii
2014-2016

Ronesans Holding -
Insan Kaynaklari
Y Oneticisi

2008-2014

Tlrk Traktor -

Insan Kaynkalar1 I
Ortagi

2004-2008

LC Waikiki -

Magaza Miidiirii

Gulin ARKUN

1991 — ODTU / Egitim
Fakultesi

2020 Ocak’tan bu yana
freelence Kidemli IK

Danmismani
2009 -2020 (Ocak)
ARA Y onetim

Danigsmanlik -Kurucu
ve Kidemli Danisman

2008 - 2009
HIDROMEK is
MAKINALARI -
Insan Kaynaklari
Muadurd

2006 - 2007
NURSOY INSAAT -
Insan Kaynaklari
Muddari
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Ozliik Isleri Uzmam (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standard:

13UMS0336-6/.../01

Refarans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

No | Adi - Soyadi

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

Deneyim Bilgileri*
(Tarih —Is Yeri — Unvan)

e 2003 - 2004
REZIDOR GROUP -
Hotel Ankara Radisson
SAS (agilis) Insan
Kaynaklar1 Miidiirii ve
Icra Kurulu Uyesi

e 1998 -
BAYINDIR
HOLDING — Bayindir
Insaat - Insan
Kaynaklar1 Mudiirii

2001

10 | Ayhan AKAY

1993-Gazi Universitesi
Endiistri Miithendisligi
(Lisans)

2001- Gazi Universitesi
Endiistri Miihendisligi
(Yuksek Lisans)

e 2018 — Devam ediyor
CVHR Consultancy -
Kurucu Ortak,
Yonetim Danigmani

e 2012-2018
Sarah Grup - CEO

e 2007-2012
MAN Viyana -

Proje  Yoneticisi  (
Uretim srecleri
optimizasyonu )

e 1997-2007
MAN Tiirkiye A.S. -
*s Hazirlama Miidiirii
*ERP Koordinator
*ROI Proje Yoneticisi
(Lojistik ve Uretimin
Optimzasyonu-Yalin
Uretim-Kaizen-5S))
*Kablo Demetleri
Fabrika Mudir Yrd.

e 1995-1997
Erkunt Sanayi A.S.
*Endustri Mihendisi
*I1SO 9001 i¢ Denetci

e TPM Proje Sorumlusu

11 | irem Merve CEVIK

2019, Istanbul  Aydm
Universitesi- Isletme-
Lisans

2021, Istanbul  Aydmn

e 2020 -  Yonetim
Danigmanlar1 Dernegi
VOC Test Center IlI
Projesi- Proje
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Ozliik sleri Uzmami (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standard:

13UMS0336-6/.../01

Refarans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

Egitim Bilgileri* . o
No | Adi - Soyad: (Tarih - Egitim (DTEQ%ITIEIELIET Unvan)
Kurumu/Boéliim Adi)
Universitesi- Kalite Koordinatorii — devam
Y 6netimi ve Kalite ediyor.
Guvence Sistemleri e 2020 Mocuk Dizayn
A.S. Kalite Kontrol
Sorumlusu
e 2017-2020 Botto
Auto-  Idari  Isler
Uzmani
12 | Zeynep TURA KALIN 1987, Bogazigi Universitesi | o 2017-devam ediyor
Elektronik, Lisans YDD YK Baskant1
1993, Bogazigi Universitesi | ¢  1997-Devam ediyor
Bilgisayar Miihendisligi, TANGRAM Yonetim
Lisans ) Danismanlik A.S.,
1995 Bogazig¢i Universitesi Genel Mudir
Endiistri Miithendisligi, e 2001-2003 Ziraat
Yksek Lisans Bankas1 ve Halk
2001 ve 2008, Harvard Bankasi, Yeniden
Business School, Kisa Yapilandirma Projeleri
Donem Programlari Yonetimi, GMY
e 1991-1996 Dinya
Bankas1 Projeleri,
Proje Yoneticisi
e 1986-1997 Muhtelif
bankalarda BT, egitim
ve siire¢ danismanligi
13 |H.  Serra  BAYRAM | 2003, istanbul Teknik e 2020 - Yonetim
YASAR Universitesi, Cevre Danismanlar1 Dernegi

Miihendisligi, Lisans

2005, Istanbul Teknik
Universitesi, Cevre
Bilimleri, YUksek Lisans

VOC Test Center Il
Projesi- Proje
Koordinatéri — devam
ediyor.

e 2015 - SERR Project —
Firma sahibi —devam
ediyor

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

e 2010 - 2011 Kayseri
Biiytiksehir Belediyesi,
Ab ve Drs iliskiler
Sube Miidiirii

e 2008 — 2010 Kayseri
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Ozliik Isleri Uzman1 (Seviye 6) 13UMS0336-6 /.../01

Ulusal Meslek Standard: Refarans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No
Egitim Bilgileri* . e
No | Adi- Soyadi (Tarih - Egitim (DTe;rﬁ}’]'TIE"f’e'ﬁr_'*U van)
Kurumu/Boéliim Adi)
Ticaret Odas1 —
ABIGEM Projesi Is
Gelistirme Miudiirii
e 2005 — 2008 Kayseri
Biiyiiksehir Belediyesi
Cevre Yiuk. Muh.
14 | Onder KIRATLILAR 1988 Silahli Kuvvetler e 2011- YOnetim
Akademisi Danigmant
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.
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 Bakanlig: (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 Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu (HAK-IS)

Istanbul Ticaret Odas1 (ITO)

Kariyer Damismanlig1 ve Insan Kaynaklarini Gelistirme Dernegi

Kariyer.net

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

Mesleki Egitim ve Kiiclik Sanayi Destekleme Vakfi

Milli Egitim Bakanligi Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii

Milli Egitim Bakanligi Mesleki Ve Teknik Egitim Genel Miidiirligii

Milli Egitim Bakanlig1 Yenilik Ve Egitim Teknolojileri Genel Miidiirligii
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Ulusal Meslek Standard: Refarans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

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)

Tiirkiye Devrimci Is¢i 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)
Tiirkiye Ziraat Odalar1 Birligi

Yenibiris.com

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanlhigi (YOK)

3. MYK Sektoér Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Ahmet Saygin BABAN, Baskan (Tiirkiye 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 Baskanlig

Atakan CELIK, Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)
Fadime CAN, Uye (Hak isci 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)
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4. MYK Yonetim Kurulu

Adem CEYLAN, Bagkan (Calisma ve Sosyal Guvenlik Bakanlig
Temsilcisi)

Prof. Dr. Mehmet SARIBIYIK, Bagskan Vekili (Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi
Temsilcisi)

Dr. Recep ALTIN, Uye (Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi)

Bendevi PALANDOKEN, Uye (Meslek Kuruluslar1 Temsilcisi)

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

Celal KOLOGLU, Uye (isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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