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GIRIS

Ozliik Isleri Uzmani (Seviye 6) Ulusal Yeterliligi 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 Sektér Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine géore MYK’nin goérevlendirdigi Yonetim Danigmanlar
Dernegi tarafindan hazirlanmis, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin goriisleri alinarak
degerlendirilmis ve MYK Is ve Y&netim Sektor Komitesi tarafindan incelendikten sonra

MYK Yo6netim Kurulunca onaylanmaistir.
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21UY0466-6 Ozliik Isleri Uzmani (Seviye 6) Tarih:08/12/2021 Rev. No:00
TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

ACIL DURUM: Iisyerinin 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,

ALT ISVEREN: Bir isverenden, isyerinde yiiriitilen mal veya hizmet iiretimine iliskin
yardimct islerde veya asil igin bir boliimiinde kurulusun ve igin geregi ile teknolojik
nedenlerle uzmanlik gerektiren islerde is alan, bu is i¢in gorevlendirdigi personelini sadece bu
isyerinde aldig1 iste calistiran gercek veya tiizel kisiyi yahut tiizel kisiligi olmayan kurum ve
kuruluslari,

ASGARI GECIM INDIiRiMi: 193 sayili Gelir Vergisi Kanununa gére belirlenen ve kisinin
aylik hesaplanan gelir vergisinden mahsup edilen tutari,

BORDRO: Isverenlerin bir is karsiliginda personele en ge¢ ayda bir ddedikleri iicret veya
maag ve diger O0demeler ile bunlardan yapilan kesintilerin ayrintili olarak gosterildigi

cizelgeyi,

CALISMA BELGESI: isten ayrilan personele 6zliik isleri boliimii tarafindan hazirlanan,
ilgilinin igini ve ¢caligmalarin1 6zetleyen hizmet belgesini,

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

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

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

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

HARCIRAH: Igverenin, personelini gérev alam disinda baska bir yere is amach
gonderdiginde iscinin yol, yemek, konaklama ve benzeri zaruri masraflarinin karsilanmasi
i¢in verilen parayi,

ISCO: Uluslararas1 Standart Meslek Siniflamasini,
IK: Insan Kaynaklarini,

IS SOZLESMESI: iscinin isverene bagimli olarak belirli veya belirli olmayan siireyle
isgdrmeyi ve igverenin de licret 6demeyi listlendigi belgeyi,

ISE GIRiS BILDIRGESI: isverenlerin, ise alacaklar1 sigortalilari Kurumca belirlenmis
istisnai hallerin disinda ¢alismaya baglatmadan en erken 10 giin Once, icerisinde SGK’nin
resmi internet sitesinden calisanin niifus bilgileri ile ise basladiklari tarih ve g¢alisacaklar
isyerine ait bilgilerin bulundugu, bildirilmesi yasal zorunluluk olan belgeyi,

ISG: Is Saghi ve Giivenligini,
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ISTEN AYRILIS BILDIRGESI: isverenlerin, isten ayrilan her bir sigortalisi i¢in en erken
isten ciktiklar: giin, en ge¢ 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,

KIiMLIK BILDIRIiMIi: s yerinde siirekli ya da gegici ¢alisan personelin ise alindig ve isten
cikarildig1 andan itibaren 24 saat icerisinde bagli bulunulan kolluk kuvvetlerine bildirilmesini
saglayan matbu formu,

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

PERSONEL OZLUK DOSYASI: isverenin ¢alistirdigi her personel igin diizenlemesi
gereken, icinde personele ait kimlik bilgileri, is sézlesmesi ve kanunca belirlenmis tim
evraklarin bulundugu dosyayz,

PUANTAJ: Ucret hesaplamalarinda personelin calisma saatlerinin/giinlerinin toplamini
gosteren bilgiler biitiiniindi,

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

RiSK DEGERLENDIRMESI: isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek tehlikelerin
belirlenmesi, bu tehlikelerin riske donlismesine yol acan faktorler ile tehlikelerden
kaynaklanan risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin
kararlastirilmas1 amaciyla yapilmasi gerekli caligmalari,

SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

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

TOPLAM UCRET BORDROSU (ICMAL): isverenin yaptigi toplam 6demeleri tek sayfa
halinde, topluca gosteren ozeti,

UCRET HACZI: icra ve iflas mevzuatia gore personelin sahsi borcundan dolay1 maas veya
ticretinin belirli bir kismina el konularak icra dairesine 6denmesini,

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

UCRETSIZ iZIN: isverenin calisanin talebi {izerine {icretinden gelmedigi giin kadarim
kesinti yaparak verdigi izin tiirtinii,

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

YASAL BORDRO PARAMETRELERI: Sakatlik indirimi, cocuk yardimu, sigorta taban ve
tavani, asgari licret, kidem tazminati tavani, gelir vergisi oranlar1 ve dilimleri ve benzeri
Devletin her alt1 aylik ya da bir yillik donemlerde yayimladigi bordro hazirlarken kullanilan
degisken sayisal parametrelerini,

YILLIK iZIN DEFTERI: Isverenin her iscisi i¢in yillik izin durumunu aymi esaslara gore
diizenleyecegi yillik izin kayit belgesi tutma zorunluluguna gore matbu olarak hazirlanmis
cizelgeyi,
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YILLIK iZIN: 4857 sayili Is Kanununa gore bir is¢inin isyerinde ise basladigi giinden
itibaren, deneme siiresi de dahil olmak iizere, en az bir yi1l ¢alismis olan is¢iye verilen iicretli
izni

ifade eder.
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21UY0466-6 OZLUK ISLERi UZMANI ULUSAL YETERLILiGi

1 | YETERLILIGIN ADI Ozliik Isleri Uzmani
2 | REFERANS KODU 21UY0466-6
3 |SEVIYE 6
4 g&ﬁtﬁiﬁﬁfﬁkn P ISCO 08: 3341 (Biiro Siipervizérleri)
5 |TUR -
6 | KREDI DEGERI -
A) YAYIN TARIHI 08.12.2021
7 | B) REVIZYON NO 00
C) REVIZYON TARIHi -
Ozlikk Isleri Uzmani (Seviye 6) mesleginin nitelikli
kisiler tarafindan yiiriitiilmesi ve ¢aligmalarda kalitenin
artirilmasti igin;
e Adaylarin sahip olmasi1 gereken nitelikleri, bilgi,
8 | AMAC beceri ve yetkinlikleri tanimlamak,

e Adaylarin, gecerli ve giivenilir bir belge ile
mesleki  yeterliligini  kanitlamasina  olanak
vermek,

e Egitim sistemine, smav ve belgelendirme
kuruluslarina referans ve kaynak olusturmaktir.

9 | YETERLILIGE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDART(LAR)I

13UMS0336-6 Ozliik Isleri Uzmani (Seviye 6) Ulusal Meslek Standard:

10 | YETERLILIK SINAVINA GIiRiS SART(LAR)I

11 | YETERLILiGIN YAPISI

11-a) Zorunlu Birimler

21UY0466-6/A1: ISG, Cevre Koruma, Is Siireglerinin Uygunlugunu Saglama ve Mesleki Gelisim
21UY0466-6/A2: Ozliik Isleri ile Ilgili Siiregleri Yiriitme ve Bordro Sisteminin Uygulanmasini Saglama

11-b) Se¢meli Birimler

11-c) Birimlerin Gruplandirilma Alternatifleri

12 | OLCME VE DEGERLENDIRME

Ozliik Isleri Uzmani (Seviye 6) Mesleki Yeterlilik Belgesini elde etmek isteyen adaylar yeterlilik
birimlerinde tanimlanan teorik ve performansa dayali sinavlara tabi tutulur. Adaylarin yeterlilik belgesini
alabilmeleri i¢in, yeterlilik birimlerinde tanimlanan sinavlardan basarili olmalar1 gerekir.

Yeterlilik birimlerindeki teorik sinavlar, her bir birim i¢in ayr1 ayr1 yapilabilecegi gibi birlikte de
yapilabilir. Ancak her birimin degerlendirmesi bagimsiz yapilmalidir.
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13 | DEGERLENDIRICi OLCUTLERI

Ozliik Isleri Uzmam (Seviye 6) Ulusal Yeterliliginin dlgme ve degerlendirme siireglerinde gorev alacak
sinav komisyonunda en az lisans diizeyinde egitimlerini tamamlamis ve asagidaki kosullar1 saglayan en
az iki (2) degerlendirici gorevlendirilir;

a) Degerlendiricilerden birinin insan kaynaklarinin 6zlik isleri alaninda en az 5 yil
danigsman/uzman/yonetici olarak ¢alismis olmast,

a) Diger degerlendirici/degerlendiricilerin tiniversitelerde muhasebe, is hukuku, kalite yonetim
sistemleri, yonetim ve organizasyon, yonetim sistemleri ve insan kaynaklar1 alanlarindan birinde
egitim vermek kaydiyla en az 5 y1l 6gretim gorevlisi/ogretim {iyesi olarak gérev yapmis olmasi.

Olgme ve degerlendirme siirecinde gorev alacak degerlendiricilere; ilgili alanda yetkilendirilmis
kuruluglar tarafindan mesleki yeterlilik sistemi, kisinin gorev alacag: ulusal yeterlilik(ler), ilgili ulusal
meslek standart(lar)i, 6lgme-degerlendirme ve Ol¢me-degerlendirmede kalite giivencesi konularinda
egitim saglanmalidir.

Yeterlilik  belgesinin  gegerlilik  siiresi  belgenin

] e diizenlendigi tarihten itibaren 5 (bes) yildir.

15 | GOZETIM SIKLIGI -

Bes (5) willik gecerlilik siiresinin sonunda belge

sahibinin performansi asagida tanimlanan
yontemlerden en az biri kullanilarak degerlendirmeye
tabi tutulur;

a) 5 yil belge gecerlilik siiresi icerisinde toplamda en az
iki y1l veya son alt1 ay boyunca ilgili alanda calistigini
gosteren  kayitlar1  (hizmet  dokiimi, referans
yazist/mektubu, sozlesme, fatura, portfolyo ve benzeri)
sunmak,

b) Yeterlilik kapsaminda yer alan yeterlilik birimleri
i¢cin tanimlanan uygulama sinavlarina katilmak.

BELGE YENILEMEDE
16 | UYGULANACAK OLCME-
DEGERLENDIRME YONTEMIi

Degerlendirme sonucu olumlu olan adaylarin Belge
gegcerlilik stireleri 5 y1l daha uzatilir.

MESLEKTE YATAY ve DIKEY

17 ILERLEME YOLLARI )

YETERLILiGi GELISTIREN . .
18 KURULUS(LAR) Yo6netim Danigmanlari Dernegi
19 | YETERLILIGI DOGRULAYAN Is ve Yonetim Sektdr Komitesi

SEKTOR KOMITESI
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21UY0466-6/A1 ISG, Cevre Koruma, Is Siireglerinin Tarih:08/12/2021 Rev. No:00
Uygunlugunu Saglama ve Mesleki Gelisim

21UY0466-6/A1 iISG, CEVRE KORUMA, iS SURECLERININ UYGUNLUGUNU SAGLAMA
VE MESLEKI GELISIM YETERLILIiK BiRiMi

ISG, Cevre Koruma, Is Siireclerinin Uygunlugunu

e Saglama ve Mesleki Geligim

2 | REFERANS KODU 21UY0466-6/A1

3 |SEVIYE 6

4 | KREDi DEGERI -

A) YAYIN TARIHI 08.12.2021
5 |B) REVIZYON NO 00
C) REVIZYON TARIiHi -

6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDARDI

13UMS0336-6 Ozliik Isleri Uzmani (Seviye 6) Ulusal Meslek Standard:

7 | OGRENME KAZANIMLARI

Osrenme Kazanim 1: Calisma ortaminda uygulayacagi is saghgi ve giivenligi ile cevre koruma
onlemlerini aciklar.

Alt Ogrenme Kazanimlari:

1.1: Giivenli ve saglikli calisma yontemlerini agiklar.

1.2: Calisma ortaminda acil durumlara kars1 alinmasi gereken dnlemleri aciklar.
1.3: Calisma ortaminda uygulayacagi ¢cevre 6nlemlerini agiklar.

Osrenme Kazanim 2: is siireclerini yiiriitme yontemlerini aciklar.

Alt Ogrenme Kazanimlar:

2.1: Siireclerle ilgili takip etmesi gereken mevzuati temel diizeyde tanimlar.

2.2: Kalite gerekliliklerine ve kurulug prosediirlerine uygun ¢alisma yontemlerini agiklar.
2.3: Kisisel ve kurumsal bilgilerin gizliligi ve giivenligi mevzuatini temel diizeyde tanimlar.

Osrenme Kazanim 3: Mesleki gelisime yvonelik faaliyetleri aciklar.

Alt Ogrenme Kazanimlari:
3.1: Bireysel mesleki gelisime yonelik faaliyetleri agiklar.
3.2: Birlikte calistig1 kisilerin mesleki gelisimine yonelik faaliyetleri agiklar.

8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Sinav

Coktan Se¢meli Sorularla Smav (T1): Al yeterlilik birimine yonelik olarak teorik sinav, Ek A1-2’de yer
alan Bilgiler Kontrol Listesine gore gerceklestirilir. Teorik degerlendirme i¢in adaylara en az yirmi (20)
soruluk, bes (5) secenekli, coktan segcmeli ve her biri esit puan degerinde olan sorularla diizenlenmis
yazili sinav uygulanmalidir. Bu simavda bos birakilan veya yanlis cevaplandirilmis sorulardan herhangi
bir puan indirimi yapilmaz. Simavda adaylara her soru i¢in ortalama bir bucuk (1,5) dakika zaman verilir.
T1 sinavinda sorularin en az %70’ine dogru yanit veren aday basarili sayilir. Sinav sorulari, bu birimde
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Uygunlugunu Saglama ve Mesleki Gelisim

T1 smavi ile dlgiilmesi 6ngoriilen tiim bilgi ifadelerini (Ek A1-2) 6lgmelidir.

8 b) Performansa Dayal Sinav

Performansa dayali sinav bulunmamaktadir.

8 ¢) Olcme ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

Yeterlilik biriminin gegerlilik siiresi sinavin basarildigi tarihten itibaren iki (2) yildir.

YETERLILIiK BiRiMINi

9 |GELISTIREN Yonetim Danismanlari Dernegi
KURUM/KURULUS(LAR)
YETERLILIiK BiRiMIiNi

10 | DOGRULAYAN Is ve Yonetim Sektor Komitesi
SEKTOR KOMITESI

YETERLILIK BiRIMI EKLERI
EK Al-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi igin Tavsiye Edilen Egitime iliskin Bilgiler

Bu birimin kazandirilmasi i¢in asagida tanimlanan icerige sahip bir egitim programinin tamamlanmasi
tavsiye edilir.
1. lssaghg ve giivenligine yonelik temel diizenlemeler
1.1.1s saglig1 ve giivenliginde isverenlerin ve calisanlarin hukuki yiikiimliiliikleri
1.2. Arag, gere¢ ve ekipmanlarin giivenli kullanimu ile ilgili talimat ve prosediirler ve bunlar is
stireglerine uygulama
1.3.Calisma ortamindaki risk ve tehlikeler
1.4.Risk ve tehlike kavramlari, tiirleri ve 6zellikleri
1.5.Caligma ortamindaki risk ve tehlikeleri belirleme yontem ve teknikleri
2. Acil durumlar
2.1. Acil durum tiirleri ve acil durumlarda harekat tarzi
2.2.Acil durum talimatlarina uygun davranma
3. Cevre koruma uygulamalari
3.1. Temel atik yonetimi
3.2.Enerji verimliligi ve temel tasarruf uygulamalar
4. s siireglerinin yiiriitiimii
4.1.Siireclerle ilgili takip etmesi gereken mevzuat
4.2. Temel kalite yonetim siiregleri
4.3.Kisisel ve kurumsal bilgilerin gizliligi ve giivenligi mevzuati
5. Mesleki gelisim
5.1.Kisisel gelisim
5.2.Stres yonetimi ve motivasyon
5.3.Meslek etigi
5.4.Bilgi paylagimi
5.5. Temel aragtirma yontemleri
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21UY0466-6/A1 ISG, Cevre Koruma, Is Siireclerinin
Uygunlugunu Saglama ve Mesleki Gelisim

Tarih:08/12/2021 Rev. No:00

EK A1-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi

a) BILGILER
Yeterlilik
UMS s < .
No Bilgi ifadesi lgili T
vl Alt Ogrenme Araci
Bolim
Kazanimi
Is siireclerinin &zelliginden ve/veya kurulustan
BG.1 |kaynaklanabilecek risk ve tehlikelere karsi yapilmasi| A.1.1 11 T1
gerekenleri agiklar.
BG.2 thsma ortaminda kullanilan arag, gere¢c ve A12 11 T
ekipmanlarin uygun kullanimini agiklar.
BG3 ¥s\/.e.renler1n uymasi gereken ig §ag11g1 ve giivenligi ile A13 11 T
ilgili yasal ve ¢aligma alanina ait kurallar1 agiklar.
BG4 Qal.lsal.ll.larln uymasi gereken is S‘flgllgl ve giivenligi A13 11 T
ile ilgili yasal ve ¢alisma alanina ait kurallar agiklar.
BG.5 |Acil durumlarda yapilmasi gerekenleri agiklar. A2l 12 T1
Calisma ortaminda olusan kaza durumunda izlenmesi| A.2.2
BG.6 .y 1.2 T1
gereken prosediirleri agiklar. A23
BG.7 Cflllusnlfl f)rta_rr%mda ortaya glkan cevresel atiklari ve A31 13 T1
dontistiiriilebilir malzemeleri agiklar.
BG.8 [Kaynaklarin tasarruflu ve verimli kullanimini agiklar. | A.3.2 1.3 T1
BG.9 Insan kaynaklar1 yOnetiminin dayandigi mevzuati B11 21 T1
aciklar.
Insan kaynaklar1 ydnetimi sorumlulugundaki siirecle
BG.10 |ilgili mevzuat\prosediir degisimlerinde ne yapmasi| B.1.2 2.1 Tl
gerektigini agiklar.
Kurulusun hizmet kalite standartlarina uygun B21
BG.11 |prosediirleri olusturulma konusunda ne yapmasi| _ . 2.2 T1
e B.2.2
gerektigini agiklar.
BG.12 S?run.qluh'l'k allar.nndakl hizmetlere iliskin sikayetlerin B2.6 29 T1
yonetim siirecini agiklar.
B.2.1
BG.13 |Siirec iyilestirme ve gelistirme caligmalarini agiklar. B.24 2.2 T1
B.2.5
Is siireclerinde bilgi gizliligi ve giivenligini| B.3.1
BG.14 saglamaya yonelik tedbirleri agiklar. B.3.2 23 T
Dosya ve kayitlarin (dijital veya basili belge) B33
BG.15 |gizliligini koruyarak giivenli bir sekilde muhafaza ve| _ 2.3 T1
; B.3.4
imhasini agiklar.
BG.16 Bireysel mesleki gelisiminde izleyecegi yontemleri| H.1.1 31 T1
aciklar. H.1.2
Bireysel gelisim ihtiyaglarina uygun faaliyet ve| H.1.1
BG.17 kaynaklarin planlama siirecini agiklar. H.1.2 3.1 B
BG.18 |Meslegi ile ilgili temel arastirma yontemlerini agiklar.| H.1.3 3.1 T1
o . - H.3.1
BG.19 |Bilgi paylasim siireglerini agiklar. H.3.2 3.2 T1
. . H.21
BG.20 |Delegasyon siireclerini agiklar. Ho o 3.2 T1
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21UY0466-6/A1 ISG, Cevre Koruma, Is Siireclerinin
Uygunlugunu Saglama ve Mesleki Gelisim

b) BECERI VE YETKINLIKLER

Tarih:08/12/2021 Rev. No:00

No

Beceri ve Yetkinlik ifadesi

UMS
fgili
Béliim

Yeterlilik
Birimi
Alt Ogrenme
Kazanimi

Degerlendirme
Araci
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21UY0466-6/A2 Ozliik Isleri ile Tlgili Siirecleri Yiiriitme ve Tarih:08/12/2021 Rev. No:00
Bordro Sisteminin Uygulanmasini Saglama

21UY0466-6/A2 OZLUK ISLERI ILE ILGILi SURECLERi YURUTME VE BORDRO
SISTEMININ UYGULANMASINI SAGLAMA YETERLILIK BiRiMi

Ozliik Isleri ile Ilgili Siiregleri Yiiriitme ve Bordro

1 | YETERLILIK BiRiMi ADI o 4
Sisteminin Uygulanmasini Saglama

2 | REFERANS KODU 21UY0466-6/A2

3 |SEVIYE 6

4 | KREDi DEGERI -

A) YAYIN TARIiHI 08.12.2021
5 | B) REVIZYON NO 00
C) REVIZYON TARIiHIi -

6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDARDI

13UMS0336-6 Ozliik Isleri Uzmani (Seviye 6) Ulusal Meslek Standard:

7 | OGRENME KAZANIMLARI

Ogrenme Kazanim 1: Biitce ve satin alma siireclerini tanimlar.

Alt Ogrenme Kazanimlari:

1.1: Taslak biit¢e ¢alismasi siirecini tanimlar.

1.2: Biitce gergeklesmeleri takip siirecini tanimlar.

1.3: Di1s kaynaktan alinacak hizmetlerin satin alma siireglerinin takibini tanimlar.
1.4: Di1s kaynaktan alinan hizmetlerin yliriitimiinii tanimlar.

1.5: Dokiimantasyon ve bilgi sistemi ¢aligmalarina destek verir.

Ogrenme Kazanim 2: Ozliik isleri yaklasiminin olusturulmasina destek verir.
Alt Ogrenme Kazanimlart:

2.1: Ozliik isleri yaklasimlarinin hazirlanmasina destekte bulunur.

2.2: Ozliik isleri dokiimanlarinin hazirlanmasina destek verir.

Ogrenme Kazanim 3: Ozliik isleri kapsamindaki siirecleri yiiriitiir.

Alt Ogrenme Kazanimlart:

3.1: Yasal bildirimleri yapar.

3.2: Personel 6zliik dosyalarini olusturur.

3.3: Calisma planlariin ve yillik izinlerin takibini saglar.

3.4: Alt igveren takip ve kontroliinii saglar.,

3.5: Teftislerde/is mahkemesi kararlar1 dogrultusunda talep edilen evraki hazirlar.
3.6: PDKS’nin isletilmesini saglar.

3.7: PDKS’den gelen verileri kontrol eder.

Ogrenme Kazanimi 4: Bordro sisteminin uygulanmasini saglar.
4.1: Bordro sisteminin 6n hazirliklarin1 gergeklestirir.

4.2: Bordro islemini gerceklestirir.

4.3: Bordro islemini raporlar.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu 9
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Bordro Sisteminin Uygulanmasini Saglama

8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Sinav

Coktan Secmeli Sorularla Sinav (T1): A2 yeterlilik birimine yonelik olarak teorik sinav, Ek A2-2’de
yer alan Bilgiler Kontrol Listesine gore gerceklestirilir. Teorik degerlendirme i¢in adaylara en az otuz
sekiz (38) soruluk, bes (5) segenekli, ¢oktan se¢gmeli ve her biri esit puan degerinde olan sorularla
diizenlenmis yazili smav uygulanmalidir. Bu simavda bos birakilan veya yanlis cevaplandirilmis
sorulardan herhangi bir puan indirimi yapilmaz. Sinavda adaylara her soru i¢in ortalama bir buguk (1,5)
dakika zaman verilir. T1 simavinda sorularin en az %70’ine dogru yanit veren aday basarili sayilir. Sinav
sorulari, bu birimde T1 sinavi1 ile 6l¢iilmesi 6ngoriilen tiim bilgi ifadelerini (Ek A2-2) 6lgmelidir.

8 b) Performansa Dayah Sinav

Ozliik Isleri ile Tlgili Siirecleri Yiiriitme ve Bordro Sisteminin Uygulanmasimi Saglama Ornek Olay
Coziimlemesi (P1)

P1 performans smavi 6zliik isleri kapsamindaki siireglerin yiiriitimii ve bordro sisteminin uygulanmasi
senaryosuna gore gerceklestirilir. Sinav senaryosu yazili ve gorsel materyaller (slayt, video, fotograf,
yazili tasvir gibi) kullanilarak olusturulur ve dosya halinde adaya sunulur. Aday dosya iizerinden
inceleme ve degerlendirmeler yaparak ornek olay ¢oziimlemesine gore hazirladigi cevaplar bilgisayar,
sunus tahtas1 ve benzeri kullanarak veya ara¢ kullanmadan degerlendirici heyete sunar. Sunum esnasinda
degerlendirici heyet, beceri ve yetkinlik kontrol listesindeki adimlarin gergeklesme diizeyine gore, beceri
ve yetkinlik kontrol listesine dayali sorular sorarak adayin agiklama yapmasini isteyebilir.

Aday, ilgili hazirlik calismalarin1 sinav ve belgelendirme kurulusunun belirleyecegi gerekli altyapiya
sahip bir mekanda yapar. Sinav ve belgelendirme kurulusu hazirlik ¢alismalarinin bizzat aday tarafindan
yapilmasini saglayacak tedbirler alir.

Adaya, 6rnek olay ¢éziimlemelerinin igerigine gore, hazirlik igin 60 dakikadan az olmamak tizere gergek
uygulama sartlar1 dikkate alinarak belirli bir siire verilir. Performans sinavinin sunum siiresi en az 30
dakikadir.

Adayin performans simavindan basarili olabilmesi i¢in Beceri ve Yetkinlikler Kontrol Listesinde ilgili
siav i¢in tanimlanan kritik adimlarin (aday tarafindan basarilmasi zorunlu adimlarin) tamamindan
basarili olmasi1 kosuluyla, sinavin genelinden asgari %80 basar1 gostermesi gerekir.

8 ¢) Olcme ve Degerlendirmeye fliskin Diger Kosullar

Birim i¢in Ongoriilen smavlarin gecerlilik siiresi sinavin basarildig: tarihten itibaren (1) yildir. Birimin
elde edilebilmesi i¢in basarilan sinav tarihleri arasindaki silire farki 1 yili gegemez. Birimin elde
edilebilmesi i¢in adaylarin birimde tanimlanan tiim sinavlardan basarili olmas1 gerekir.

Yeterlilik biriminin gecerlilik siiresi birimin bagarildig1 tarihten itibaren 2 yildir.

YETERLILIK BIRIMINi{
9 | GELISTIREN Yonetim Danigmanlar1 Dernegi
KURUM/KURULUS(LAR)

YETERLILIK BIRIMINI .
10 | DOGRULAYAN Is ve Yonetim Sektor Komitesi
SEKTOR KOMITESI

©Mesleki Yeterlilik Kurumu 10



21UY0466-6/A2 Ozliik Isleri ile Tlgili Siirecleri Yiiriitme ve
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YETERLILIiK BiRiMi EKLERIi

Tarih:08/12/2021 Rev. No:00

EK A2-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmas: icin Tavsiye Edilen Egitime Iliskin Bilgiler

Bu birimin kazandirilmasi i¢in asagida tanimlanan igerige sahip bir egitim programinin tamamlanmasi
tavsiye edilir.
1. Biitge siirecleri
1.1.Biitce mevzuati
1.2.Biit¢e hazirlama
1.3.Biitce takibi
2. Satin alma stirecleri
2.1.Teknik sartname hazirlama
2.2.Satin alma mevzuati
2.3.Satin alma yontemleri
2.4.Hizmet kalitesinin takibi
3. Odliik isleri yaklasiminin olusturulmasi
3.1.Ozliik isleri yaklasimlari
3.2.0zliik isleri dokiimanlar1
4. Orliik isleri siirecleri
4.1.Yasal bildirimler
4.2.Personel 6zliik dosyalar1 olusturma islemleri
4.3.Calisma planlarinin takibi
4.4.Y1llik izin takibi
4.5. Alt isverenlik ve takibi
4.6. Teftis/is mahkemesi kararlarina gore dosya hazirlama
4.7.Personel Devam Kontrol Sistemi (PDKS)nin isletilmesi ve verilerinin kontrolii
5. Bordro sistemi
5.1.Bordro sistemi 6n hazirliklar
5.2.Bordro islemini gerceklestirme
5.3.Bordro iglemini raporlama

EK A2-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi

a) BILGILER
Yeterlilik
UMS . < .
No Bilgi ifadesi lgili Birimi | Degerlendirme
voree Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanimi
BG.1 Sommluluguqdakl stireglere iligkin biitce hazirlamada c11 11 T1
kullanilan veri ve kaynaklar1 agiklar.
BG.2 Sorumlulugundaki siireglere iliskin biitce planlama c11 11 T1
asamalarini agiklar.
BG.3 |Biit¢ce uygulama asamalarini agiklar. Cl1 12 T1
BG.4 |(Biitge revizyon siirecini agiklar. Cl2 1.2 T1
©Mesleki Yeterlilik Kurumu 11



21UY0466-6/A2 Ozliik Isleri ile Tlgili Siirecleri Yiiriitme ve
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Tarih:08/12/2021 Rev. No:00

UMS Yet_e_rlll_lk ) .
o . P Birimi Degerlendirme
No Bilgi Ifadesi gili o
vt Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanim
Sorumlulugundaki siirecler i¢in dis kaynaklardan
BG.5 |alinacak hizmetin teknik sartnamesinin hazirlanma c2l1l 13 T1
siirecini agiklar.
Sorumlulugundaki siirecler icin dis kaynaklardan
BG.6 |alinacak hizmet igin istekliler tarafindan verilen Cc21 1.3 T1
tekliflerin degerlendirilmesi siirecini agiklar.
Sorumlulugundaki siiregler i¢in dig kaynaklardan
BG.7 |alian hizmetlerin sOzlesme hiikiimlerine| C.2.2 14 T1
uygunlugunun takibi siirecini agiklar.
Sorumlulugundaki siiregler i¢in disg kaynaklardan
BG.8 |alinan hizmetlerin performansinin C.22 14 T1
degerlendirilmesinde kullanilacak yontemleri agiklar.
Ozliik iliskiler yonetimine iliskin tamimlarim ve siireg cail
BG.9 |adimlarinin bilgi sistemindeki tanimlanma, Y 15 T1
: . . . C.3.2
yetkinlendirme ve gilincelleme siirecini agiklar.
IK bilgi sistemindeki bir alt degisikligin siirec C31
BG.10 adimlarina etkilerini agiklar. C3.2 15 T
BG.11 Ozlliik isleri yaklagiminin hazirlanmasinda kullanilan| C.3.1 21 T1
veri ve kaynaklari agiklar. C3.2
BG.12 O“zh‘jk isleri zlaklgs.lmlmn hazirlanma, onaylanma ve| C.3.1 21 T
giincelleme siirecini agiklar. C3.2
BG.13 Verilen bir genel yonetim politikas1 degisikliginin| C.3.1 21 T1
" |Ozliik isleri yaklasimina etkisini analiz eder. C.3.2 '
Ozliikk isleri siirec prosediirlerinin hazirlanma,| C.3.1
BG.14 . < . 2.2 T1
onaylanma ve giincelleme agsamalarini degerlendirir. | C.3.2
Ozliik isleri siire¢ prosediirlerinin hazirlanmasinda| C.3.1
BG.15 kullanilan veri ve kaynaklar1 agiklar. C.3.2 2.2 T
BG.16 Ozlik 1$1ef1 sﬁreg .prosedﬁrlerl ile ilgili yontem ve| C.3.1 29 T1
araglar1 degerlendirir. C3.2
Ozliik isleri siire¢ prosediirlerinde  kullamlan| C.3.1
BG.17 dokiimanlar ve 6zelliklerini degerlendirir. C.3.2 2.2 T
BG.18 ISYF“ faa}lyet izinleri hukuki ve idari prosediirleri D11 31 T1
degerlendirir.
BG.19 Isyeri faaliyet izinleri ile ilgili belgelerin &zelliklerini D11 31 T1
aciklar.
©OMesleki Yeterlilik Kurumu

12



21UY0466-6/A2 Ozliik Isleri ile Tlgili Siirecleri Yiiriitme ve
Bordro Sisteminin Uygulanmasini Saglama

Tarih:08/12/2021 Rev. No:00

UMS Yeterlilik ) .
o . P Birimi Degerlendirme
No Bilgi Ifadesi gili o
vt Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanimi
Personel calisgtirma ile ilgili hukuki ve idari| D.1.2-
BG.20 prosediirleri degerlendirir. D.14 3.1 T
BG.21 Dl{zenh o}grak bildirime tabi belgelerin 6zelliklerini D15 31 T
degerlendirir.
Zorunlu istihdam ile ilgili hukuki ve idari| D.1.7-
BG.22 prosediirleri degerlendirir. D.1.9 3.1 &
BG.23 Is s.agh.gl ve glfven.hgl Vuygula.rn.alarl ile ilgili hukuki D.1.10 31 T
ve idari prosediirleri degerlendirir.
BG .24 Person.e.rl izin vkullamr.n.l ile ilgili hukuki ve idari D111 31 T
prosediirleri degerlendirir.
BG.25 Yabgnm per"sonell (;allstlrma. 1.le ilgili temel hukuki ve D112 31 T1
idari prosediirleri degerlendirir.
Is kazas1 ve is goremezlik ile ilgili temel hukuki ve| D.1.6
BG.26 idari prosediirleri degerlendirir. D.1.11 3.1 B
D.1.13
Isten cikis siireci ile ilgili temel hukuki ve idari| D.1.14
BG.27 prosediirleri degerlendirir. D.1.15 3.1 T
Personel ozliik dosyasinda yer alan belge vel D.2.1
BG.28 kayitlarin 6zelliklerini agiklar. D.2.3 3.2 T
Personel 6zliikk dosyasinin igeriginin ilgili hukuki ve| D.2.2-
BG.29|. . 7. 9 - 3.2 T1
idari diizenlemelere uyumunu degerlendirir. D.2.8
_— - D.24
BG.30 Personel 6zliikk dosyasindaki giincelleme durumlarini D28 39 T1
tanimlar.
D.3.1
BG.31 Ge(;lclu g:ah.smei ile 1.1g111 temel hukuki ve idari D33 33 T1
prosediirleri degerlendirir.
BG.32 Isyeri uc;ahs.mav planla.rl. ile ilgili hukuki ve idari D.3.2 33 T1
prosediirleri degerlendirir.
Alt igsveren c¢aliganlari ile ilgili temel hukuki ve idari| D.4.1-
BG.33 prosediirleri degerlendirir. D.4.3 34 T
BG .34 Oz}uk 1$1§r1 11e'11.g111 resmi bilgi ve belge taleplerinin| D.5.1- 35 T1
degerlendirmesini yapar. D.5.3
©Mesleki Yeterlilik Kurumu
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21UY0466-6/A2 Ozliik Isleri ile Tlgili Siirecleri Yiiriitme ve
Bordro Sisteminin Uygulanmasini Saglama

Tarih:08/12/2021 Rev. No:00

UMS Yet_e_rlll_lk ) .
o . P Birimi Degerlendirme
No Bilgi Ifadesi gili o
vt Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanimi
Personel devam kontrol sistemleri ve kullanim| D.6.1-
BG.35 ozelliklerini analiz eder. D.7.2 36 &
BG.36 |Bordro yonetim sistemlerini analiz eder. |IEE%313- 4.1-4.3 Tl
BG.37 Bordro" 1slc?mleir1 ile .11.g111 temel hukuki ve idari| E.1.1- 41-43 T1
prosediirleri degerlendirir. E.3.3
BG.38 Bf)rdro raporlama 1slemler1n1p temel hukuki ve idari| E.1.1- 43 T1
diizenlemelere uyumunu analiz eder. E.3.3
b) BECERI VE YETKINLIKLER
. AL Y;ti(:"i.rl‘::ilk Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik Ifadesi Hgili e 8
e Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanim
BY 1 ¥§y§r1_a_(;ll_ls/}(e_tpa'ms/adres dveg1§1k1.1g1/deV1r islemleri D11 31 p1
ile ilgili bildirimin uygunlugu tespit eder.
BY 2 Vardiyali ¢alisma izni bildirimlerinin uygunlugunu D12 31 p1
tespit eder.
*BY 3 .Isbasl yapan ve }sten gyrllan gahszlnlarm ise giris ve| 5 4 31 p1
isten ¢ikis bildirimlerinin uygunlugunu tespit eder.
Ayn1 igverene ait bir bagka igyerinde gorev alacak
BY 4 (;'fll.lsanlarm sozlqsmeslnl sona erdlmedep 'nakll' i5¢| 514 31 p1
giris  ve nakil isten ¢ikis  bildirimlerinin
uygunlugunu tespit eder.
Diizenli olarak gonderilmesi gereken belgelerden
*BY.5 |birini (e-bildirge, aylik isgiicii ¢izelgeleri ve| D.1.5 3.1 P1
benzeri) hazirlar.
BY 6 Gegici is géreme;llk 6denegine iligkin bildirimlerin D16 31 p1
uygunlugunu tespit eder.
BY 7 Engelli Izersonel lelstlrllmas1na iligkin bildirimlerin| D.1.7- 31 p1
uygunlugunu tespit eder. D.1.8
[se giren ve isten cikan ile zorunlu istihdam
BY.8 |kadrolarina (engelli galisan sayisi ve benzeri) iligkin| D.1.9 3.1 P1
bildirimlerin uygunlugunu tespit eder.
©OMesleki Yeterlilik Kurumu
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21UY0466-6/A2 Ozliik Isleri ile Tlgili Siirecleri Yiiriitme ve
Bordro Sisteminin Uygulanmasini Saglama

Tarih:08/12/2021 Rev. No:00

No

Beceri ve Yetkinlik ifadesi

uMs
Tlgili
Boliim

Yeterlilik
Birimi
Alt Ogrenme
Kazanim

Degerlendirme
Araci

BY.9

Isyeri hekimi ve is giivenligi uzmani ve/veya diger
saglik personeli ile ilgili islemlerin uygunlugunu
tespit eder.

D.1.10

3.1

P1

BY.10

Ucretsiz izin kullanan ve gegici is goremezlige
ayrilan personele yonelik hesaplama verilerinin
(eksik giin, gecici i3 goremezlik) uygunlugunu
kontrol eder.

D.1.11

3.1

P1

BY.11

Isyerinde calisan yabanci personelin oturma ve
calisma  izinlerinin  alinmas1  i¢in  yapilan
hazirliklardaki eksiklikleri tespit eder.

D.1.12

3.1

P1

BY.12

Is kazas1 ile ilgili sunulan evrakin (is kazas1 vizitesi,
is kazasi bildirim formu ve benzeri) uygunlugunu
tespit eder.

D.1.13

3.1

P1

BY.13

Isten ayrilan  personelin  takibini  yaparak
gerektiginde ayrilis nedenine iliskin belgeleri
(askerlik belgesi, evlilik ciizdani, saglik raporu, ve
benzeri) ilgili birimden talep edip uygunlugunu
kontrol eder.

D.1.14

3.1

P1

BY.14

Isten ¢ikartilmasi istenen personele iliskin gerekli
fesih yazis1 iglemlerini hazirlar.

D.1.15

3.1

P1

*BY.15

Personel 06zlik dosyalarinda olmasi gereken
evraklarin mevzuat ve isyeri politikasi dahilinde
kontroliinii yapar.

D.2.1-2

3.2

P1

*BY.16

Personelin  is  sOzlesmelerini  diizenler, is
sOzlesmelerine ve is sozlesmelerine ek belgeler,
gorevlendirme ve gorev tanmimlar icinde gerekli
imzalar1 alir,

D.2.3

3.2

P1

BY.17

Atama, transfer veya benzeri sicil giincellemelerini
yapar.

D.24

3.2

P1

BY.18

Yurtdisina seyahat edecek personelin vize basvuru
islemleri i¢in gerekli resmi yazilar1 hazirlar.

D.2.5

3.2

P1

*BY.19

Isten ayrilan personelin talep ettigi calisma
belgesini hazirlar.

D.2.6

3.2

P1

©Mesleki Yeterlilik Kurumu
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21UY0466-6/A2 Ozliik Isleri ile Tlgili Siirecleri Yiiriitme ve
Bordro Sisteminin Uygulanmasini Saglama

Tarih:08/12/2021 Rev. No:00

Yeterlilik
. I Birimi Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik Ifadesi Tlgili . g
vt Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanimi

Yan haklar kapsamindaki ara¢ ve gereglerin teslim
edilmesini ve iade alinmasini saglayarak zimmet

BY.20 kayitlarini takip ederek ilgili personelin dosyasinda D.2.7 3.2 Pl
saklar.
Kendisine bildirilen veya yaptig1 islere ait personel

BY.21 |6zlik bilgilerindeki degisikliklerin giincellenmesi| D.2.8 3.2 P1
saglar.
Isyerindeki giinliik, haftalik, ayhk calisma

BY.22 |planlarinin ve vardiya diizenlerinin yasal mevzuata| D.3.2 3.3 P1
gore uygulanmasini saglar.

BY 23 .Ge.c;%c.l is 111$.kls"1 ve mevsimsel is¢i calistirma ile D33 33 p1
ilgili islemleri yiiriitiir.
Fazla mesaiye kalacak personelin listelerini kontrol

*BY.24 |ederek yemek ve servis organizasyonu i¢in ilgilii D.3.4 3.3 P1
birimi bilgilendirir.
Personelin yillik izinlerinin yasal mevzuatlar ve

BY.25 |igyeri prosediirleri dogrultusunda kullanilmasini ve| D.3.5 3.3 P1
yillik izin defterinin takibini yapar.
Alt igveren personelinin ise giris evraklarinin (SGK D.4.1-

BY.26 |giris, niifus ciizdani sureti, saglik raporu ve benzeri) D 4 5 34 P1
mevzuata uygunlugunu kontrol eder. o
Alt  igveren  personelinin  maaglarim1  alip

*BY.27 |almadiklarim1 ve alt isverenin yapmakla yiikiimli| D.4.3 3.4 P1
oldugu resmi 6demelerin kontroliinii yapar.
Resmi kurum ve kuruluslar tarafindan yapilan teftis

BY 28 |V¢ kontrollerde gerekli olan kayit ve dokiimanlari| D.5.1- 35 p1

' (ise giris-gikis bildirgesi, calisan bordrosu, sicil| D.5.2 '

dosyasinin 6n yiizii ve benzeri) hazirlar.

BY 29 Icra mudurluklerlnce gonderilen maas hacizlerinin| D.5.3 35 p1
resmi yazismalarini yapar. E.2.3

BY 30 PDKS’nin Sl}l‘@kh ve hesaplamalarin  diizglin| D.6.1- 36 p1
calismasini saglar. D.6.2

©OMesleki Yeterlilik Kurumu
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21UY0466-6/A2 Ozliik Isleri ile Tlgili Siirecleri Yiiriitme ve
Bordro Sisteminin Uygulanmasini Saglama

Tarih:08/12/2021 Rev. No:00

Yeterlilik
. I Birimi Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik Ifadesi Tlgili . g
vt Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanim
Kurulus i¢ine giris  kartlarinin  kurulug
BY.31 |prosediirlerine gore (personel, misafir, taseron ve| D.6.3 3.6 P1
benzeri) hazirlanmasini saglar.
Personel calisma siirelerini kontrol ederek hatali
* .
BY.32 kayztlar IK bilgi sistemi lizerinde diizeltir. D.7.1 3.7 P1
Eksik ve fazla ¢alisma siirelerinin sebeplerini (izin,
gbrev, istirahat, fazla mesai ve benzeri) tespit
BY.33 ederek ilgili evrakin takibini yapip sistemde D.7.2 3.7 P1
kayitlar diizenler.
BY 34 Bordro yonetim sistemini yasal mevzuata uygun E11 a1 p1
olarak olusturur.
BY.35 |PDKS bilgilerini bordro sistemine aktarir. E.1.3 4.1 P1
BY 36 Yasal bordro pargrn_et_relerlm ve ku{ulusa ozel E14 a1 p1
bordro parametrelerini sisteme girerek giinceller.
Vergi indirimleri (asgari ge¢im indirimi, engelli
BY.37 |indirimi, sigortalar ve benzeri) ile ilgili verilerij E.1.5 4.1 P1
sisteme girerek giinceller
Personel ile ilgili 6zel kesintileri (lirlin alimi, avans,
BY 38 ufret haczi) / ek gelirleri (prnp, 1l.<ram1ye,‘fazla E16 a1 p1
siireyle ¢alisma, yol ve benzeri) sisteme girerek
giinceller.
*BY 39 PDVKS verileri  ve  bordro  parametreleri E21 41 p1
dogrultusunda bordro hesaplamasini yapar.
Ihtiyac  avansi, gorevlendirme ve harcirah
BY.40 |6demelerine iliskin islemleri takip edip, mahsubunu| E.2.2 4.2 P1
saglar.
BY 41 Istlhdarp ve diger tesvik uygulamalz}rlnl takip E24 492 p1
ederek indirimlerden faydalanilmasini saglar.
Personele yapilacak tiim Odemeler icin banka
*BY 42 listeleri ' ile talimatlar1 hazirlayip odemekr'u} Eos 4.2 p1
personelin hesaplarina yatirilmasini  ve takibini
saglar.
(*) Performans sinavinda basarilmasi zorunlu kritik adimlar.
©OMesleki Yeterlilik Kurumu
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21UY0466-6 Ozliik Isleri Uzmani (Seviye 6)

YETERLILiK EKLERI

Tarih:08/12/2021 Rev. No:00

1. Ulusal Yeterlilik Hazirlama EKkibi ve Teknik Calisma Grubu Uyeleri:

Egitim Bilgileri*

Deneyim Bilgileri*

Adi - Soyadi gj:l'llu]/ng;tllun:n Ady) (Tarih —Is Yeri — Unvan)
1. | Yakup Hakan COSKUN | 2004 - Hacettepe | ¢  2016-Devam ediyor
(Moderator) Universitesi Kamu Pamir Uygunluk
Y onetimi Bolimii Degerlendirme Ltd. Sti.-
Genel Miidiir
e 2008-2015 - Mesleki
Yeterlilik ~ Kurumu -
Mesleki Yeterlilik
Uzmani

2005-2008 - ISKUR -
Memur

2. | Nazan KARAASLAN
(Moderator Yardimcisi)

2013 — Gazi Universitesi

Talash
Ogretmenligi

Uretim

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

2019-2020 SETA
Debriyaj  Sistemleri —
Uretim ve Planlama
Direktorii

2015-2019 ASO METES
- Sinav Hizmetleri
Sorumlusu

2013-2014 Gazi
Universitesi Atatiirk

Meslek Yiiksekokulu —
Ogretim Gérevlisi

©Mesleki Yeterlilik Kurumu
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Universitesi  Uluslararasi
Mliskiler

Egitim Bilgileri* . o
Adi - Soyadi (Tarih - Egitim ?T‘a':rei}’]'TiB"‘f’;ET Unvan)
Kurumu/Béliim Adi) i
3. | Aygill BALIK 2000 - Istanbul | e  2002- 2004 istanbul

Tekstil ve Konfeksiyon
Ihracatc1 Birlikleri
(ITKiB)insan Kaynaklari
Gelistirme ve Egitim
Departmani Proje
Y 6neticisi

e 2004-2006 (ITKiB) AB
Finansmanli Tekstil Is
Kiimeleri Proje Yoneticisi

e 2006-2010 (ITKIB)
Destek Egitim Arastirma
Hizmetleri A.S. Insan
Kaynaklar1 Miidiirii

e 2010-2011 Dogum izni

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

e 2012 -2014 Aygiil Balik
Bireysel Kocluk
Hizmetleri Sahis Sirketi

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

©Mesleki Yeterlilik Kurumu
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Pazarlama Y Onetimi

Egitim Bilgileri* . S
(Torn-Egom | pmplgeT
Kurumu/Boéliim Adi)
4. | Fahrettin Otluoglu 1969- ODTU, Yonetim |+ 1973-1986 Ko¢ Grubu
Bilimleri (Isletme (Beko Ticaret, Migros,
Y Onetimi) Fakiiltesi- Beko Teknik, Tat-Beytas

sirketlerinde ~ pazarlama
miidiirligiinden sirket
genel mudirligi
gorevlerinde)

1986-1993 Poly Peck Int.
Plc -London sirketinin
Tiurkiye'deki tarim  ve
gida TUretim ve ticaret
sirketlerinde;  yatirimet
sirketinde Genel Miidiir,
gurup sirketlerin Yonetim
Kurulu Baskan
Yardimcis1  ve  Grup

Sirketleri Icra Kurulu
Baskanu.

1993-+Devam; Model
Y Onetim Hizmetleri

Turizm ve Ticaret Sirketi
(yonetim danismanligi ve
temsilcilik hizmetleri)
Kurucu Yonetici Ortak;
Sertifikali Yonetim
Danigman1  (CMC) -
Sirket ~ Kurulum ve
Birlesmeleri, Strateji,
Kurumsal Doniisiim ve
Uzman/Y 6netici
Degerlendirme
Danismanti; Yonetim
Danigsmanlari Dernegi
Meslek Kurulu Baskani
ve Mesleki
Standartlar/Stiregler
egitimcisi; ICMCI-QAC
iiyesi ve Meslek
Kuruluslar Lider
Degerlendiricisi .
Danismanligi
Meslek
olusturma

Yonetim
Ulusal
Standartlar1
komitesi baskani.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu

20



21UY0466-6 Ozliik Isleri Uzmani (Seviye 6)

Tarih:08/12/2021 Rev. No:00

Egitim Bilgileri* . o
(arn T | QereimBigier
Kurumu/Béliim Adi) i

5. | Iklima ERDEMI

AOF-Isletme

2006-DFDS Denizcilik ve
Tasimacilik AS-HR
Coordinator

6. | Gorkem Sturen

2004- Bilkent Universitesi
Isletme Boliimii

2018 — Devam ediyor
CVHR Consultancy -
Kurucu Ortak,

Insan  Kaynaklar1  ve
Yonetim Danismant
2016-2018

Kayra — Insan Kaynaklar
Midiiri

2014-2016

Ronesans Holding -

Insan Kaynaklar1
Y Oneticisi

2008-2014

Tiirk Traktor -

Insan  Kaynkalar1 s
Ortag1

2004-2008

LC Waikiki -

Magaza Miidiirii

©Mesleki Yeterlilik Kurumu
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2001- Gazi Universitesi
Endiistri Mihendisligi (
Yiiksek Lisans )

Egitim Bilgileri* . S
Adi- Soyads (Tarih - Egitim Deneyim Bilglerl e
Kurumu/Boéliim Adi)
7. | Ayhan Akay 1993-Gazi  Universitesi | ¢ 2018 — Devam ediyor
Endiistri Miihendisligi ( CVHR Consultancy -
Lisans) Kurucu Ortak, YO6netim

Danismani

2012-2018

Sarah Grup - CEO
2007-2012

MAN Viyana -

Proje Yoneticisi ( Uretim
stirecleri optimizasyonu )
1997-2007

MAN Tiirkiye A.S. -

*{s Hazirlama Miidiirii
*ERP Koordinatorii

*ROI  Proje
(Lojistik  ve  Uretimin
Optimzasyonu-Yalin
Uretim-Kaizen-5S )
*Kablo Demetleri Fabrika
Miidiir Yrd.

1995-1997

Erkunt Sanayi A.S.
*Endiistri Miihendisi
*ISO 9001 i¢ Denentci
*TPM Proje Sorumlusu

Y Oneticisi

©Mesleki Yeterlilik Kurumu
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Egitim Bilgileri* . o
(arn T | QereimBigier
Kurumu/Béliim Adi) i

8. | Giilin ARKUN

1991 — ODTU / Egitim
Fakiltesi

2020 Ocak’tan bu yana
freelence Kidemli IK
Danigsmani

2009 -2020 (Ocak) ARA
Yonetim Danismanlik -
Kurucu ve Kidemli
Danigsman

2008 — 2009
HIDROMEK iS
MAKINALARI - Insan
Kaynaklar1 Mudiiri

2006 — 2007 NURSOY
INSAAT - Insan
Kaynaklar1 Midiiri

2003 — 2004 REZIDOR
GROUP — Hotel Ankara
Radisson SAS (agilis)
Insan Kaynaklar1 Miidiirii
ve Icra Kurulu Uyesi
1998 — 2001 BAYINDIR
HOLDING - Baymdir
Insaat - Insan Kaynaklar
Miidiirii

©Mesleki Yeterlilik Kurumu
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Ad1 - Soyad:

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

Deneyim Bilgileri*
(Tarih —Is Yeri — Unvan)

9. | Omer CINALIOGLU

1981 —Karadeniz Teknik
Universitesi.Makina-
Elektrik Fakiiltesi/Makine
Boliimii-imalat ve
Konstriiksiyon Bolimdi...
Makina Miihendisi

e Temmuz 2019- Su
anda ---- Kalite ve
Uretim Siiregleri
Y Oneticisi-Danisman
* Proje Kontrol &
Uygulama Makina
Miihendisi -BURSA

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

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

e 2006 - Fabrika
Midiirii Sultan
Makina Itd Sti-
BURSA

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

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

e 2003 Otomotiv
Uretim Miidiirii-
Hiztas AS-BURSA

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

e 1999 - 2001 Uzman
Danisman KOSGEB
Trabzon-Bursa

©Mesleki Yeterlilik Kurumu
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Y Onetimi ve Kalite
Gilivence Sistemleri

Egitim Bilgileri* . o
(ar i | DBt
Kurumu/Béliim Adi) i
10.| irem Merve CEVIK 2019, istanbul  Aydin 2020 -  Yonetim
Universitesi- Isletme- Danismanlart ~ Dernegi
Lisans VOC Test Center |llI
2021, Istanbul Aydmn PrOJeS[- - Proje
Universitesi Kali Koordinatorii — devam
niversitesi- alite ediyor.

2020 Mocuk Dizayn A.S.
Kalite Kontrol Sorumlusu
2017-2020 Botto Auto-
Idari Isler Uzmani

11.| Zeynep Tura Kalin

1987, Bogazici
Universitesi Elektronik,
Lisans

1993, Bogazigi
Universitesi Bilgisayar
Miihendisligi, Lisans
1995 Bogazigi
Universitesi Endiistri
Miihendisligi, Yiiksek
Lisans

2001 ve 2008, Harvard
Business School, Kisa
Doénem Programlari

2017-devam ediyor YDD
YK Baskani

1997-Devam ediyor
TANGRAM Yo6netim
Danismanlik A.S., Genel
Miidiir

2001-2003 Ziraat Bankasi
ve Halk Bankasi, Yeniden
Yapilandirma Projeleri
Yonetimi, GMY
1991-1996 Diinya
Bankasi Projeleri, Proje

Y Oneticisi

1986-1997 Muhtelif
bankalarda BT, egitim ve
stire¢ danigsmanligi

©Mesleki Yeterlilik Kurumu
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Ad1 - Soyad:

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

Deneyim Bilgileri*
(Tarih —Is Yeri — Unvan)

12.| H. Serra Bayram Yasar

2003, Istanbul Teknik
Universitesi, Cevre
Miihendisligi, Lisans
2005, Istanbul Teknik
Universitesi, Cevre
Bilimleri, Yiiksek Lisans

2020 — Yonetim
Danismanlar1 Dernegi
VOC Test Center |1l
Projesi- Proje
Koordinatorii — devam
ediyor.

2015 — SERR Project —
Firma sahibi —devam
ediyor

2011 — 2014 Kayseri
Ticaret Odas1 & AB
Tiirkiye Delegasyonu ,AB
Bilgi Merkezleri Ag1
Projesi Proje
Koordinatorii

2010 — 2011 Kayseri
Biiyiiksehir Belediyesi,
Ab ve Dis Iliskiler Sube
Miidiirti

2008 — 2010 Kayseri
Ticaret Odas1 — ABIGEM
Projesi Is Gelistirme
Midiirti

2005 — 2008 Kayseri
Biiyiiksehir Belediyesi
Cevre Yik. Miih.

13.| ONDER KIRATLILAR

1988 SILAHLI
KUVVETLER
AKADEMISI

1984 DENiZ HARP
AKADEMISI

1979-1980 MAKINA
ILERI IHTISAS KURSU
1974 DENiZ HARP
OKULU

2011- YONETIM
DANISMANI
2008-2010 AIRFEL A.S.
YON. KUR. UYESI
2007-2008 BAYMAK
A.S. GENEL MD.
2001-2007 EMAS A.S.
GENEL MD.

1998-2001 ELMOR A.S.
GENEL MD.

1993-2001 EMAR A.S.
GENEL MD.
1974-1993
SUBAYI

DENIiZ

*Yalnizca meslekle ilgili olan egitim/deneyim bilgilerine yer verilecektir.
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2. Goriis Istenen Kisi, Kurum ve Kuruluslar:
Ahmet Amanvermez, Kuryén Yonetim Danigsmanligi
Ankara Sanayi Odas1 (ASO)
Ankara Ticaret Odas1 (ATO)
Asena Yalmiz, Sabanci Universitesi Yonetici Gelistirme Birim
Askim Budur, Istanbul Universitesi
Ayse Seker, ilbak Holding
Berrin Bayraktar, LeasePlan
Bilkent Universitesi
Bogazici Universitesi
Buket Celebidven, Argelik
Burak Aybey, Koksan
Caglar Cabuk, Siirdiiriilebilir Egitim Gelisim ve Mitkemmellik Dernegi
Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1 (Is Saglig1 ve Giivenligi Genel Miidiirliigii)
Derya Goniillt, Allianz Partners
Devlet Personel Baskanligi
Didem Kopriicii, Hepsiemlak
Diger Bolgesel YDD’LER
Diger IK Egitimi Veren Universiteler
Dilek Koyuncu, insan Kaynaklari Danismani ve Gelisim Kogu
Dogu MARSIFED
Dr. Habibe Aksit, Isik Universitesi
Ebru Anildi, Sabanci Holding
Eczacibasi Holding Insan Kaynaklar
Ege Bolgesi Sanayi Odas1 (EBSO)

Ege Universitesi
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Ercan Giilseren, Dinateks A.S.
Erkan Tozluyurt, Tem Y 6netim Gelistirme Hizmetleri
Esra Kemer, CVCheckup CV Danismanlik ve Kariyer Hizmetleri
Faruk Baydemir, Estee Lauder
Firat Emre Iz, Madame Coco
Fiisun Varlik, Anadolu Cam
H.Murat Babadali, insan Kaynaklar1 ve Kariyer Danismanlig
Hacettepe Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu (HAK-IS)
IBB insan Kaynaklar
Idili Tiirkmenoglu, Inveon
Istanbul Aydin Universitesi
Istanbul Ticaret Odas1 (ITO)
Kariyer Damigmanlig1 ve Insan Kaynaklarmi Gelistirme Dernegi
Kariyer.net
Kartal Tolga, TIGHR
Kog Holding Insan Kaynaklart
Kog Universitesi
Kiiciik Ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme Ve Destekleme idaresi Baskanligi (KOSGEB)
Kiiltiir Universitesi
Lisan Ulukan, Panasonic Life Solutions
M.Cemil Ozden, McOzden Danismanlik
Marmara Universitesi Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Meltem Ferendeci Ozgddek, Ozgddek Danismanlik
Mesleki Egitim ve Kiiciik Sanayi Destekleme Vakfi

Milli Egitim Bakanligi Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii
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Milli Egitim Bakanlig1 Mesleki Ve Teknik Egitim Genel Midirligi
Milli Egitim Bakanlig1 Yenilik Ve Egitim Teknolojileri Genel Miidiirligii
Miikrime Alptekin, Hemenis
Necdet Kenar, Isper A.S.
Nilsen Altintag, TEB
Nuh Tufan Uzaslan, Bahcesehir Universitesi
Nuray Aytag, EAE Corporate
Nursen Usta, GG Soft
Ortadogu Teknik Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Ozden Aslan, WYG
Ozel Istihdam Biirolar1 Dernegi
Ozlem Helvaci, Ozlem Helvact Danismanlik ve iletisim
P&G
Pinar Inal, Assan Aluminyum
Prof. Dr. Ugur Zel, LC Waikiki
Profesyonel Danismanlar Dernegi
Sabanci Holding Insan Kaynaklar
Sabanci Universitesi
Sakarya Universitesi
Sanayi ve Teknoloji Bakanlig1
Sebnem Ergiil, Borsa Istanbul
Sedef Isildak, Borusan Holding
Sektorel Dernekler Federeasyonu (SEDEFED)
Semra Akman, Borusan Holding
Suna Erkaya, Celebi Havacilik Holding

Tarim ve Orman Bakanlig1
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Ticaret Bakanligi
Tolun Benon, Kocaeli Sanayi Odas1
Torun Akademi
Tuba Kara Albek, (ING) Tiirkiye
Tugba Ozkabak¢1 (PERYON)
Tiiketici Dernekleri Federasyonu(TUDEF)
Tiiketici Haklar1 Dernegi (THD)
Tiiketici Yararma Arastirma Dernegi (TUYADER)
Tiirk Girisim ve Is Diinyas1 Konfederasyonu (TURKONFED)
Tiirkiye Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu (DISK)
Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu (TESK)
Tiirkiye Ihracatcilar Meclisi (TIM)
Tiirkiye Insan Yénetimi Dernegi (PERYON)
Tiirkiye Is Kurumu (Is ve Meslek Danismanlig1 Dairesi Bagkanlig)
Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu (TURK-IS)
Tiirkiye Istatistik Kurumu (TUIK)
Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu (TISK)
Tiirkiye Kalite Dernegi
Tiirkiye Metal Sanayicileri Sendikas1 (MESS)
Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi (TOBB)
Tiirkiye Sanayicileri ve Is Insanlar1 Dernegi (TUSIAD)
Tiirkiye Ziraat Odalar Birligi
Yenibiris.com
Yiiksekogretim Kurulu Bagskanligi (YOK)

Zafer Inkaya (BILIN IT)
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3. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Ahmet Saygin BABAN, Bagkan (Tiirkiye Odalar Borsalar Birligi)

Giilnur INAN, Baskan V. (Milli Egitim Bakanlig1)

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

Prof. Dr. Ali DANISMAN Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligt

Atakan CELIK, Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)
Fadime CAN, Uye (Hak lsci Sendikalar1 Konfederasyonu)

Aytug BALAMAN, Uye (Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
Ozan MIMAROGLU, Uye (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu)
Ekin SARI AKALIN, Uye (Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
Siileyman ARIKBOGA, Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

4. MYK Yonetim Kurulu

Adem CEYLAN, Bagkan (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1 Temsilcisi)
Prof. Dr. Mehmet SARIBIYIK, Bagkan Vekili (Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligi Temsilcisi)
Dr. Recep ALTIN, Uye (Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi)

Bendevi PALANDOKEN, Uye (Meslek Kuruluslar1 Temsilcisi)

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

Celal KOLOGLU, Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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