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GIRIS

Ozel Kalem Miidiirii/Ust Diizey Yénetim Asistam (Seviye 6) Ulusal Yeterliligi 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 Sektdér Komitelerinin Kurulus,
Gorev, Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore MYK’nin
gorevlendirdigi Yonetim Danigmanlari Dernegi tarafindan hazirlanmig, sektordeki ilgili
kurum ve kuruluslarin goriisleri alinarak degerlendirilmis ve MYK Is ve Yénetim Sektor

Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Y6netim Kurulunca onaylanmastir.
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21UY0471-6 Ozel Kalem Miidiirii/Ust Diizey Yonetim Asistan1 (Seviye 6) Tarih:08/12/2021 Rev. No:00

TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

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

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

BILGI NOTU: Yoénetime aciklama yapilmasi gereken herhangi bir evrakla ilgili, evraka
ilistirilen kisa agiklamayz,

BUTCE: Bir kurulusta kaynaklarin hangi yatirimlara veya etkinliklere ne oranda
kullanilacagin1 gosteren planlari,

BILGI NOTU: Yonetime aciklama yapilmasi gereken herhangi bir evrakla ilgili, evraka
ilistirilen kisa agiklamayi,

GIZLi EVRAK: Kapsadig1 konunun yetkisiz kisilerce goriilmesi/agiklanmasi sakincali
goriilen evraki,

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Siniflamasini,

ISG: Is Saghig1 ve Giivenligini,

OZEL VE SOSYAL ZIYARET: Yonetimin gérev yaptigi kurumu temsil etmedigi
durumlarda gerceklestirdigi ziyaretleri,

PROTOKOL: Resmi iligkilerde izlenecek yol, yontem ve kurallart,

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

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 donlismesine yol agan faktorler ile tehlikelerden
kaynaklanan risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin
kararlastirilmas1 amaciyla yapilmasi gerekli ¢caligmalari,

SOSYAL MEDYA: Kisilerin internet tabanli sosyal aglar, internet siteleri ve uygulamalar
tizerinden birbiriyle icerik ve bilgi paylasmasina imkan veren ve geleneksel medyanin aksine
cift tarafli ve es zamanli bilgi paylagimi olanagi sunan dijital bilgi/igerik platformunu,

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

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

ZIMMET: Kurum ve kuruluslarda galisanlara veya para isleri ile ugrasan gdrevliye imza
karsilig1 teslim edilen para veya esyay1

ifade eder.
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21UY0471-6 Ozel Kalem Miidiirii/Ust Diizey Yonetim Asistan1 (Seviye 6) Tarih:08/12/2021 Rev. No:00

21UY0471-6 OZEL KALEM MUDURU/UST DUZEY YONETIM ASIiSTANI ULUSAL

YETERLILIiGI

1 | YETERLILIGIN ADI Ozel Kalem Miidiirii/Ust Diizey Y&netim Asistani

2 | REFERANS KODU 21UY0471-6

3 |SEVIYE 6

4 ULUSLARARASI ISCO 08: 1219 (Baska yerde siniflandirilmamas is

SINIFLANDIRMADAKI YERI hizmetleri ve idaresi ile ilgili miidiirler
5 |TUR -
6 | KREDI DEGERI -
A) YAYIN TARIHI 08.12.2021
7 |B)REVIZYON NO 00
C) REVIZYON TARIiHIi -
Ozel Kalem Miidiirii/Ust Diizey YOnetim Asistani
(Seviye 6) mesleginin nitelikli kisiler tarafindan
yiirlitiilmesi ve ¢aligmalarda kalitenin artirilmas igin;
e Adaylarin sahip olmasi gereken nitelikleri, bilgi,
beceri ve yetkinlikleri tanimlamak,

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

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

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

18UMS0676-6 Ozel Kalem Miidiirii/Ust Diizey Yonetim Asistan1 (Seviye 6) Ulusal Meslek Standard:

10 | YETERLILIK SINAVINA GIiRiS SART(LAR)I

11 | YETERLILiGIN YAPISI

11-a) Zorunlu Birimler

21UY0471-6/A1: iSG, Cevre Koruma, Is Siireclerinin Uygunlugunu Saglama ve Mesleki Gelisim
21UY0471-6/A2: Yonetimin Ziyaret, Toplantt ve Toéren Organizasyonlarinit Gergeklestirme
21UY0471-6/A3: Yonetimin Kurulus I¢i ve Dist Iletisimi ve Idari Islemlerinin Yiiriitiilmesi

11-b) Se¢meli Birimler

21UY0471-6//B1: Yonetim Biriminin Calisanlarmim Ozliik Islemleri ve Y6netim Birimi Mali Y&netimi

11-c) Birimlerin Gruplandirilma Alternatifleri

. Al, A2, A3
I1. Al, A2, A3, Bl

12 | OLCME VE DEGERLENDIRME

Ozel Kalem Miidiirii/ Ust Diizey Yonetim Asistan1 (Seviye 6) Mesleki Yeterlilik Belgesini elde etmek
isteyen adaylar yeterlilik birimlerinde tanimlanan teorik ve performansa dayali sinavlara tabi tutulur.
Adaylarin yeterlilik belgesini alabilmeleri icin, yeterlilik birimlerinde tanimlanan sinavlardan basarili
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21UY0471-6 Ozel Kalem Miidiirii/Ust Diizey Yonetim Asistan1 (Seviye 6) Tarih:08/12/2021 Rev. No:00

olmalar1 gerekir.
Yeterlilik birimlerindeki teorik sinavlar, her bir birim i¢in ayr1 ayr1 yapilabilecegi gibi birlikte de
yapilabilir. Ancak her birimin degerlendirmesi bagimsiz yapilmalidir.

13 | DEGERLENDIRICi OLCUTLERI

Ozel Kalem Miidiirii/Ust Diizey Yonetim Asistan1 (Seviye 6) Ulusal Yeterliliginin dlgme ve
degerlendirme siireclerinde gorev alacak sinav komisyonunda en az lisans diizeyinde egitimlerini
tamamlamis ve asagidaki kosullart saglayan en az iki (2) degerlendirici gorevlendirilir;

a) Degerlendiricilerden en az birinin kamu kurumlarinda/orta ve biiyiik Olgekli kurum veya
kurulusglarda {ist diizey yonetici veya 0zel kalem miidiirii/iist diizey yonetim asistani olarak en az
5 yil galigmis olmast,

b) Diger degerlendirici/degerlendiricilerin tiniversitelerde Kalite yonetim sistemleri, yonetim ve
organizasyon ve yonetim sistemleri alanlarindan birinde egitim veren iiniversitelerde en az 5 yil
Ogretim gorevlisi/Ogretim tiyesi olarak gorev yapmis olmast.

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

Yeterlilik  belgesinin ~ gegerlilik  siiresi  belgenin

T || LA RLC S (4R Gl oS UM L W 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 igerisinde toplamda en az
iki y1l veya son alt1 ay boyunca ilgili alanda c¢alistigini
gosteren  kayitlar1  (hizmet  dokiimii, referans
yazist/mektubu, sozlesme, fatura, portfolyo ve benzeri)
sunmak,

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

BELGE YENILEMEDE
16 | UYGULANACAK OLCME-
DEGERLENDIRME YONTEMI

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

MESLEKTE YATAY ve DIKEY

- ILERLEME YOLLARI )
YETERLILiGi GELISTIREN . ..
18 KURULUS(LAR) Yo6netim Danigmanlar1 Dernegi
YETERLILIGI DOGRULAYAN - L ) L
19 SEKTOR KOMITESI Is ve Yonetim Sektor Komitesi

©Mesleki Yeterlilik Kurumu 4



21UY0471-6/A1 ISG, Cevre Koruma, Is Siireclerinin Tarih:08/12/2021 Rev. No:00
Uygunlugunu Saglama ve Mesleki Gelisim

21UY0471-6/A1 iISG, CEVRE KORUMA, iS SURECLERININ UYGUNLUGUNU SAGLAMA
VE MESLEKI GELIiSiM YETERLILIK BiRiMI

ISG, Cevre Koruma, Is Siireclerinin Uygunlugunu

e Saglama ve Mesleki Gelisim

2 | REFERANS KODU 21UY0471-6/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

18UMS0676-6 Ozel Kalem Miidiirii/ Ust Diizey Y6netim Asistan1 (Seviye 6) Ulusal Meslek Standard:

7 | OGRENME KAZANIMLARI

Osrenme Kazanim 1: Calisma ortaminda uygulayacag is saghdi ve giivenligi ile cevre koruma
onlemlerini aciklar.

Alt Ogrenme Kazanimlart:

1.1: Giivenli ve saglikli calisma yontemlerini agiklar.

1.2: Calisma ortaminda acil durumlara kars1 alinmasi gereken 6nlemleri agiklar.
1.3: Calisma ortaminda uygulayacagi ¢cevre dnlemlerini agiklar.

Osrenme Kazanmim 2: is siireclerini viiriitme yontemlerini aciklar.

Alt Ogrenme Kazanimlart:

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

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

Osrenme Kazanmim 3: Mesleki gelisime vonelik faaliyetleri aciklar.

Alt Ogrenme Kazanimlart:
3.1: Bireysel mesleki gelisime yonelik faaliyetleri agiklar.
3.2: Birlikte ¢alistig1 kisilerin mesleki gelisimine yonelik faaliyetleri agiklar.

8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Sinav

Coktan Secmeli Sorularla Sinav (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 segmeli ve her biri esit puan degerinde olan sorularla diizenlenmis
yazili sinav uygulanmalidir. Bu sinavda 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 sinavinda sorularin en az %70’ine dogru yanit veren aday basarili sayilir. Sinav sorulari, bu birimde
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21UY0471-6/A1 ISG, Cevre Koruma, Is Siireclerinin
Uygunlugunu Saglama ve Mesleki Gelisim

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

T1 sinavi ile dl¢lilmesi Ongoriilen tiim bilgi ifadelerini (Ek A1-2) 6lgmelidir.

8 b) Performansa Dayal Sinav

Performansa dayali sinav bulunmamaktadir.

8 ¢) Olgme ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

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

YETERLILIiK BiRiMINi
GELISTIREN
KURUM/KURULUS(LAR)

Yo6netim Danigmanlar1 Dernegi

10

YETERLILIK BiRiMINi
DOGRULAYAN
SEKTOR KOMITESI

Is ve Yonetim Sektor Komitesi

YETERLILIK BiRiMi EKLERI

EK A1-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmas: icin Tavsiye Edilen Egitime Iliskin Bilgiler

Bu birimin kazandirilmasi i¢in asagida tanimlanan icerige sahip bir egitim programinin tamamlanmasi
tavsiye edilir.

1.

Is saglig1 ve giivenligine yonelik temel diizenlemeler

1.1.1s saglig1 ve giivenliginde isverenlerin ve calisanlarin hukuki yiikiimliiliikleri
1.2. Arag, gere¢ ve ekipmanlarin giivenli kullanim 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.Calisma ortamindaki risk ve tehlikeleri belirleme yontem ve teknikleri

Acil durumlar

2.1. Acil durum tiirleri ve acil durumlarda harekat tarzi
2.2. Acil durum talimatlarina uygun davranma

Cevre koruma uygulamalari

3.1. Temel atik yonetimi

3.2.Enerji verimliligi ve temel tasarruf uygulamalari
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
Mesleki gelisim

5.1.Kisisel gelisim

5.2.Stres yonetimi ve motivasyon

5.3.Meslek etigi

5.4.Bilgi paylasimi

5.5.Temel aragtirma yontemleri

©Mesleki Yeterlilik Kurumu




21UY0471-6/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
oo . UMS Birimi Degerlendirme
No Bilgi Ifadesi Hgili o
L Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanim
Is siireglerinin 6zelliginden ve/veya kurulustan
BG.1 |kaynaklanabilecek risk ve tehlikelere karsi yapilmasi| A.1.1 11 T1
gerekenleri agiklar.
BG.2 Cghsma ortaminda kullanilan arag, gerec ve A12 11 T1
ekipmanlarin uygun kullanimini agiklar.
BG3 ¥$V.e.renler1n uymasi gereken is §ag11g1 ve gilivenligi ile A13 11 T
ilgili yasal ve ¢aligma alanina ait kurallar1 agiklar.
BG4 .Calllsaln.larm uymasi gereken is S.agllgl ve giivenligi A13 11 T
ile ilgili yasal ve ¢alisma alanina ait kurallar1 agiklar.
BG.5 |Acil durumlarda yapilmasi gerekenleri agiklar. A2l 1.2 T1
Calisma ortaminda olusan kaza durumunda izlenmesi| A.2.2
BG.6 .y 1.2 T1
gereken prosediirleri agiklar. A2.3
BG.7 Cflllusnlfl f)rta_rr%mda ortaya glkan cevresel atiklar1 ve A31 13 T1
dontistiiriilebilir malzemeleri agiklar.
BG.8 [Kaynaklarin tasarruflu ve verimli kullanimini agiklar. | A.3.2 1.3 T1
BG9 Insan kaynaklar1 yOnetiminin dayandigi mevzuati B11 21 T
aciklar.
Insan kaynaklar1 yénetimi sorumlulugundaki siirecle
BG.10 |ilgili mevzuat\prosediir degisimlerinde ne yapmasi| B.1.2 2.1 T1
gerektigini agiklar.
Kurulusun hizmet kalite standartlarina uygun B21
BG.11 |prosediirleri olusturulma konusunda ne yapmasi B. 2' 5 2.2 T1
gerektigini aciklar. -
BG.12 S.(.)rulr'lluh.l.k al.ar.nndakl hizmetlere iliskin sikayetlerin B26 29 T
yOnetim siirecini agiklar.
B.2.1
BG.13 |Siirec iyilestirme ve gelistirme caligmalarini agiklar. B.2.4 2.2 T1
B.2.5
Is siireclerinde bilgi gizliligi ve giivenligini| B.3.1
BG.14 saglamaya yonelik tedbirleri agiklar. B.3.2 2.3 T
Dosya ve kayitlarin (dijital veya basili belge) B.3.3
BG.15 |gizliligini koruyarak giivenli bir sekilde muhafaza ve| _ 2.3 T1
; B.3.4
imhasini agiklar.
BG.16 Bireysel mesleki gelisiminde izleyecegi yontemleri| [.1.1 31 T
aciklar. 1.1.2
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21UY0471-6/A1 ISG, Cevre Koruma, Is Siireclerinin
Uygunlugunu Saglama ve Mesleki Gelisim

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

UMS Yet_e_rlll_lk : .
o . P Birimi Degerlendirme
No Bilgi Ifadesi gili o
= Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanim
BG.17 Bireysel gelisim 1ht1¥agla}r1pa uygun faaliyet ve| [.1.1 31 T
kaynaklarin planlama siirecini agiklar. 1.1.2
BG.18 [Meslegi ile ilgili temel arastirma yontemlerini agiklar.| 1.1.3 3.1 T1
. . . 1.2.1
BG.19 |Bilgi paylasim siireglerini agiklar. 122 3.2 T1
. . 1.2.1
BG.20 |Delegasyon siireglerini agiklar. 122 3.2 T1
b) BECERI VE YETKINLIKLER
s Ylgti?i.::ll iIk Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik ifadesi Tigili o &
soTee Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanimi
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21UY0471-6/A2 Y dnetimin Ziyaret, Toplant1 ve Toren Tarih:08/12/2021 Rev. No:00
Organizasyonlarin1 Gergeklestirme

21UY0471-6/A2YONETIMIN ZIYARET, TOPLANTI VE TOREN ORGANIZASYONLARINI
GERCEKLESTIiRME YETERLILIK BiRiMi

Y Onetimin Ziyaret, Toplanti ve Toren

1 |YETERLILIK BIRIMI ADI ; :
Organizasyonlarint Gergeklestirme

2 | REFERANS KODU 21UY0471-6/A2

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

18UMS0676-6 Ozel Kalem Miidiirii/ Ust Diizey Yonetim Asistan1 (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardi

7 | OGRENME KAZANIMLARI

Osrenme Kazanim 1: Yonetimin yapacagi zivaretleri organize eder.

Alt Ogrenme Kazanimlart:
1.1: Resmi ziyaretleri organize eder.
1.2: Ozel ve sosyal ziyaretleri organize eder.

Osrenme Kazanim 2: Yonetimin toplant1 ve torenlere katihm faalivetlerini organize eder.

Alt Ogrenme Kazanimlar:

2.1: Toplant1 organizasyonu yapar.
2.2: Seyahat organizasyonu yapar.
2.3: Toren organizasyonu yapar.

Ogrenme Kazanim 3: Konuklarin agirlanmasi siireclerini yiiriitir.

Alt Ogrenme Kazanimlari:

3.1: Konuklar i¢in hazirlik yapar.
3.2: Konuklar1 agirlar.

3.3: Konuklar1 ugurlar.

8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Sinav

Coktan Se¢cmeli Sorularla Smav (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 on dort
(14) soruluk, bes (5) se¢enekli, coktan se¢meli ve her biri esit puan degerinde olan sorularla diizenlenmis
yazili sinav uygulanmalidir. Bu sinavda 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
T1 smavi ile olciilmesi Ongdriilen tiim bilgi ifadelerini (Ek A2-2) dlgmelidir.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu 9



21UY0471-6/A2 Y dnetimin Ziyaret, Toplant1 ve Toren Tarih:08/12/2021 Rev. No:00
Organizasyonlarin1 Gergeklestirme

8 b) Performansa Dayal Sinav

Yonetimin Ziyaret, Toplanti ve Toéren Organizasyonlarim Gerceklestirme Ornek Olay
Coziimlemesi (P1)

P1 performans smavi yOnetimin yapacagi faaliyetlerin organizasyon islemleri ve konuk agirlama
stiregleri senaryosuna gore gergeklestirilir. Sinav senaryosu yazili ve gorsel materyaller (slayt, video,
fotograf, yazili tasvir gibi) kullanilarak olusturulur ve dosya halinde adaya sunulur. Aday dosya
tizerinden inceleme ve degerlendirmeler yaparak ornek olay ¢oziimlemesine gore hazirladigi cevaplar
bilgisayar, sunus tahtasi ve benzeri kullanarak veya ara¢ kullanmadan degerlendirici heyete sunar.
Sunum esnasinda degerlendirici heyet, beceri ve yetkinlik kontrol listesindeki adimlarin gerceklesme
diizeyine gore, beceri ve yetkinlik kontrol listesine dayali sorular sorarak adayin agiklama yapmasini
isteyebilir.

Aday, ilgili hazirlik ¢aligsmalarini 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, ornek olay ¢oziimlemelerinin igerigine gore, hazirlik i¢in 60 dakikadan az olmamak iizere gercek
uygulama sartlar1 dikkate alinarak belirli bir siire verilir. Performans sinavinin sunum siiresi en az 30
dakikadir.

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

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

Birim i¢in 6ngoriilen siavlarin gegerlilik 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 olmasi gerekir.

Yeterlilik biriminin gecerlilik siiresi birimin bagarildig1 tarihten itibaren 2 yildir.

YETERLILIiK BiRiMIiNi

9 | GELISTIREN Yonetim Danismanlar1 Dernegi
KURUM/KURULUS(LAR)
YETERLILIK BIRIMINI .

10 | DOGRULAYAN Is ve Yonetim Sektor Komitesi
SEKTOR KOMITESI

©Mesleki Yeterlilik Kurumu 10



21UY0471-6/A2 Y dnetimin Ziyaret, Toplant1 ve Toren Tarih:08/12/2021 Rev. No:00
Organizasyonlarin1 Gergeklestirme

YETERLILIK BiRiMI EKLERI
EK A2-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi i¢in Tavsiye Edilen Egitime liskin Bilgiler

Bu birimin kazandirilmasi i¢in asagida tanimlanan icerige sahip bir egitim programinin tamamlanmasi
tavsiye edilir.
1. Yonetimin yapacagi ziyaretlerin organizasyonu
1.1.Resmi ziyaretlerin organizasyonu
1.2.0zel ve sosyal ziyaretlerin organizasyonu
1.3. Protokol kurallar
1.4.0Ofis arag¢larinin kullanimi
1.5. Yazigsma kurallar
2. Yonetimin faaliyetlerinin organizasyonu
2.1.Toplant1 organizasyonu
2.2.Seyahat organizasyonu
2.3.Toren organizasyonu
3. Konuk agirlama
3.1.Konuklar i¢in hazirlik yapma
3.2.Konuklar agirlama
3.3.Konuklar1 ugurlama

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

a) BILGILER
; L Y;ti(:"i.rl‘::ilk Degerlendirme
No Bilgi ifadesi ilgili el s
e Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanim
BG.1 Re§m| ;1yaretlere gore  protokol  kurallarm D17 11 T1
degerlendirir.
Ozel 1 ziyaretlere gore protokol kurallarini D.2.1-
BG.2 |OZel ve sosyal ziyaretlere gore protokol kuralla D27 12 T1
degerlendirir.
Resmi ziyaretler Or rgani n siireglerini D.1.1- 11
BG.3 |Res ziyaretlere gbre organizasyon stirecle D18 . T1
degerlendirir.
BG.4 |0zel ve sosyal ziyaretlere gbre organizasyon| o, 12 T1
stireclerini degerlendirir.
Toplanti  organizasyonlarn ile ilgili protokol| E.1.1-
BG.S kurallarini degerlendirir. E.15 2.1 T
BG.6 Tf)plarm. (.)rgavmzasyo.n.larmm planlama ve uygulama| E.1.1- 21 T1
stireglerini degerlendirir. E.15
BG.7 Seyahat org'amzasyonlarl ile ilgili protokol kurallarim| E.2.1- 29 T1
degerlendirir. E.2.6
BG.8 S't'eyahat. Qrga?lzasyop!arlnln planlama ve uygulama| E.2.1- 29 T
stireglerini degerlendirir. E.2.6

©Mesleki Yeterlilik Kurumu



21UY0471-6/A2 Y 6netimin Ziyaret, Toplant1 ve Toren
Organizasyonlarin1 Gergeklestirme

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

Yeterlilik
oo . UMS Birimi Degerlendirme
No Bilgi Ifadesi Hgili Alt Osrenme Aract
Bioliim g
Kazanimi
BG.9 Tovren orgqmzasyonlarl ile ilgili protokol kurallari| E.3.2- 23 T1
degerlendirir. E.3.8
BG .10 Toren org'fmlzasyo.nlarvl ile .1.lg111 planlama ve| E.3.2- 23 T
uygulama siireglerini degerlendirir. E.3.8
BG .11 Kc{nuk k.a.rsllama ile ilgili protokol kurallarimi| F.1.1- 31 T
degerlendirir. F.1.7
BG.12 Kc{nuk gg}rlama ile ilgili protokol kurallarini| F.2.1- 32 T1
degerlendirir. F.2.7
BG.13 anuk qgurlama ile ilgili protokol kurallarini| F.3.1- 33 T1
degerlendirir. F.3.2
BG 14 !(qn}lk karsilama, agirlama ve ugurl.ar'na ﬁureqler.l .11e E.3.2- 3133 T
ilgili planlama ve uygulama siire¢lerini degerlendirir. | F.3.2
b) BECERI VE YETKINLIKLER
Yeterlilik
. e . UMS Birimi Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik Ifadesi Hgili o
sores Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanimi
Verilen bilgilere gore resmi ziyaret kapsaminda D11
* ziyaret edilecek makamdan randevu alinmasi igin| ' 11
BY.1 o D.1.2 P1
uygulanmasi  gereken iletisim ve  protokol D13
kurallarini belirler. o
Resmi ziyaretin zamaninda gergeklestirilmesi igin 11
BY.2 alinmasi gereken tedbirleri belirtir. D.14 P1
Verilen bilgilere goére resmi ziyaretin protokol D.15- 11
*BY.3 |kurallarina uygun bir sekilde gerceklestirilmesi i¢in| " ' P1
S D.1.8
alimmasi gereken tedbirleri tanimlar.
BY 4 Verilen bilgilere gore resmi ziyaret planlamasindaki| D.1.1- 11 p1
" |eksiklikleri tespit eder. D.1.6
Verilen bilgilere gore 06zel ve sosyal ziyaret
“BY 5 kapsammd.a. ziyaret edilecek makamda}n .ra_mdevu D22 12 p1
alinmas1 i¢in uygulanmasi gereken iletisim ve
protokol kurallarini belirler.
Ozel ve sosyal zlyaretin zamaninda D22
BY.6 |gerceklestirilmesi i¢in alinmasi gereken tedbirleri D 2'7 12 P1
belirtir. o
©Mesleki Yeterlilik Kurumu
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21UY0471-6/A2 Y 6netimin Ziyaret, Toplant1 ve Toren
Organizasyonlarin1 Gergeklestirme

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

Yeterlilik
. UMS Birimi Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik Ifadesi Hgili s 8
e Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanimi
Verilen bilgilere gore ozel ve sosyal ziyaretin
BY 7 protokol  kurallarma  uygun  bir  sekilde| D.2.2- 12 p1
" |gerceklestirilmesi i¢in alinmasi gereken tedbirleri| D.2.7 '
tanimlar.
BY 8 Verilen bilgilere gore 6zel ve sosyal ziyaret| D.2.2- 12 p1
"~ |organizasyonundaki eksiklikleri tespit eder. D.2.7 '
Verilen bilgilere gore toplant1 organizasyonu ile| E.1.1-
BY9 |. .. J 5 . 21 P1
ilgili planlamanin uygunlugunu degerlendirir. E.15
BY 10 Seyahat programinin is programina uygunlugunu| E.2.1- 29 p1
degerlendirir. E.2.6
Verilen bilgilere gore ulasim ve konaklama ile ilgili
BY.11 |ayarlamalarin i3  programma  uygunlugunu| E.2.2 2.2 P1
degerlendirir.
*BY 12 Verilen  bilgilere %6re g{iivenhk” ile 1ilgili| E.2.3 29 p1
planlamalarin uygunlugunu degerlendirir. E.25
Verilen bilgilere gore toren yerinin fiziki
BY.13 |uygunlugunu ve arag, gere¢ ve ekipman ihtiyacini| E.3.1 2.3 P1
degerlendirir.
*BY 14 Yapilacak torenin yeri, o.zelllgl ve Onemine gore| 5, 23 p1
uygulanacak protokolii belirler.
*BY 15 YOl’letlmlfl ve k'at111mc1lar1n protokol listesine gore E36 23 p1
oturma diizenini tanimlar.
BY 16 Pro_tokol siralamasina gére konusma diizenini E37 23 p1
belirler.
Verilen bilgilere gore yonetimi ziyarete gelen F11-
BY.17 |konuklar i¢in yapilan hazirliklarin uygunlugunu F 1 7 3.1 P1
degerlendirir. -
Verilen bilgilere gore konuk karsilama programi
*BY.18 |organizasyonunun protokol kurallarina| F.1.4 3.2 P1
uygunlugunu degerlendirir.
BY 19 \/"erlle.n.bllgll_ere "bll’ yemek dav?tlndekl oturma £16 39 p1
diizenini resmi ve 6zel durumlara gore belirler.
Konuklarin kargilanmasinda uygulanacak nezaket| F.2.1-
BY.20 kurallarini tanimlar. F.2.4 3.2 P1
BY 21 Verilen bilgilere gore konuklarin ugurlanmasi| F.3.1- 33 p1
' stirecini protokol kurallarina gére degerlendirir. F.3.2 '
BY 22 Verilen bilgilere ziyaret sonrasi bir tesekkiir yazisi £33 33 p1
hazirlar.
(*) Performans sinavinda basarilmasi zorunlu kritik adimlar.
©Mesleki Yeterlilik Kurumu
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21UY0471-6/A3 Y6netimin Kurulus I¢i ve Dis1 Iletisimi Tarih:08/12/2021 Rev. No:00
ve Idari Islemlerinin Yiiriitiilmesi

21UY0471-6/A3 YONETIMIN KURULUS ICI VE DISI ILETISIiMi VE iDARI iSLEMLERININ

YURUTULMESI YETERLILIK BiRiMi

1 | YETERLILIiK BiRiMi ADI ;gf;fltlgﬁ;nm iﬁﬁﬁfmgg ve Dist Iletisimi ve Idari
2 | REFERANS KODU 21UY0471-6/A3
3 |[SEVIYE 6
4 | KREDIi DEGERI -
A) YAYIN TARIHI 08.12.2021
5 |B) REVIZYON NO 00
C) REVIZYON TARIHI -
6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDARDI
18UMS0676-6 Ozel Kalem Miidiirii/ Ust Diizey Y6netim Asistan1 (Seviye 6) Ulusal Meslek Standard:
7 | OGRENME KAZANIMLARI

Ogsrenme Kazanimi 1: Yonetimin kurulus ici ve disi iletisim faalivetlerini diizenler.

1.1:
1.2:

Alt Ogrenme Kazanimlari:

Yonetimin telefon goriismelerinin yapilmasini saglar.
Yonetim tarafindan yazili olarak gerceklestirilecek iletigimin yiiriitimiinii saglar.

Osrenme Kazanim 2: Yonetim biriminin idari islemlerini viiriitiir.

2.1
2.2:
2.3:
2.4:
2.5:
2.6:
2.7:

Alt Ogrenme Kazanimlart:

Y 6netim biriminin bakim ve diizenini saglar.

Y6netim ulagim hizmetlerini koordine eder.

Yonetim ile ilgili giivenlik hizmetlerini koordine eder.
Yonetim birimi ile ilgili yazismalarin takibini yapar.

Y o6netimin verdigi siireli isleri takip eder.

Y 6netimin kisisel gereksinimleri konusunda tedbir alir.
Yonetim ile giiniin analiz ve degerlendirmesini yapar.

8

OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Sinav

Coktan Secmeli Sorularla Sinav (T1): A3 yeterlilik birimine yonelik olarak teorik sinav, Ek A3-2’de
yer alan Bilgiler Kontrol Listesine gore gergeklestirilir. Teorik degerlendirme i¢in adaylara en az on iki
(12) soruluk, bes (5) secenekli, coktan se¢meli ve her biri esit puan degerinde olan sorularla diizenlenmis
yazili sinav uygulanmalidir. Bu sinavda bos birakilan veya yanlis cevaplandirilmis sorulardan herhangi
bir puan indirimi yapilmaz. Simavda adaylara her soru i¢in ortalama bir buguk (1,5) dakika zaman verilir.
T1 sinavinda sorularin en az %70’ine dogru yanit veren aday basarili sayilir. Sinav sorulari, bu birimde
T1 sinavi ile dl¢lilmesi 6ngoriilen tiim bilgi ifadelerini (Ek A3-2) dlgmelidir.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu 14




21UY0471-6/A3 Y6netimin Kurulus I¢i ve Dis1 Iletisimi Tarih:08/12/2021 Rev. No:00
ve Idari Islemlerinin Yiiriitiilmesi

8 b) Performansa Dayal Sinav

Yonetimin Kurulus Ici ve Disi Iletisimi ve Idari islemlerinin Yiiriitiillmesi Ornek Olay
Coziimlemesi (P1)

P1 performans smavi yonetimin kurulus i¢i ve dis1 iletisimi ve idari islemlerinin yiiriitiilmesi
senaryosuna gore gerceklestirilir. Sinav senaryosu yazili ve gorsel materyaller (slayt, video, fotograf,
yazili tasvir gibi) kullanilarak olusturulur ve dosya halinde adaya sunulur. Aday dosya lizerinden
inceleme ve degerlendirmeler yaparak 6rnek olay ¢éziimlemesine gore hazirladigi cevaplar bilgisayar,
sunus tahtasi ve benzeri kullanarak veya ara¢ kullanmadan degerlendirici heyete sunar. Sunum esnasinda
degerlendirici heyet, beceri ve yetkinlik kontrol listesindeki adimlarin ger¢geklesme diizeyine gore, beceri
ve yetkinlik kontrol listesine dayali sorular sorarak adayin agiklama yapmasini isteyebilir.

Aday, ilgili hazirlik ¢aligmalarini 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, ornek olay ¢oziimlemelerinin igerigine gore, hazirlik i¢in 60 dakikadan az olmamak iizere gercek
uygulama sartlar1 dikkate alinarak belirli bir siire verilir. Performans sinavinin sunum siiresi en az 30
dakikadir.

Adaym performans simavindan basarili olabilmesi i¢in Beceri ve Yetkinlikler Kontrol Listesinde ilgili
sinav i¢in tanimlanan kritik adimlarin (aday tarafindan basarilmasi zorunlu adimlarin) tamamindan
basarili olmasi kosuluyla, sinavin genelinden asgari %80 basar1 gdstermesi gerekir

8 ¢) Olcme ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

Birim i¢in dngoriilen siavlarin gecerlilik siiresi sinavin basarildig: tarihten itibaren (1) yildir. Birimin
elde edilebilmesi i¢in basarilan sinav tarihleri arasindaki stire farki 1 yili gegemez. Birimin elde
edilebilmesi i¢in adaylarin birimde tanimlanan tim simavlardan basarili olmasi gerekir.

Yeterlilik biriminin gecerlilik siiresi birimin bagarildig tarihten itibaren 2 yildir.

YETERLILIK BIRIMINi{
9 |GELISTIREN Yo6netim Danismanlar1 Dernegi
KURUM/KURULUS(LAR)

YE]:ERLiLiK BiRIMINIi
10 | DOGRULAYAN Is ve Yonetim Sektdr Komitesi
SEKTOR KOMITESI

YETERLILIK BiRIMI EKLERI
EK A3-1: 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. Yonetimin kurulus igi ve dig1 iletisim faaliyetleri
1.1.Yonetimin telefon goriismeleri siirecleri
1.2. Yazigsma kurallar
1.3.Biirokrasi kurallari
2. Yonetim biriminin idari islemleri.
2.1.Yo6netim biriminin bakim ve diizeni

©Mesleki Yeterlilik Kurumu 15



21UY0471-6/A3 Yonetimin Kurulus I¢i ve Dis1 Iletisimi
ve Idari Islemlerinin Yiiriitiilmesi

2.2.Y6netim ulasim hizmetlerinin koordinasyonu
2.3.Yonetim ile ilgili giivenlik hizmetlerinin koordinasyonu
2.4.Y 6netim birimi ile ilgili yazismalarin takibi
2.5.Y6netimin verdigi siireli islerin takibi
2.6.Yonetimin kisisel gereksinimleri ve siirecin takibi
2.7.Faaliyetlerin degerlendirilmesi ve analiz

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

EK A3-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi

a) BILGILER
UMS Yet_e_rlll_lk ) .
oo . P Birimi Degerlendirme
No Bilgi Ifadesi Hlgili o
e Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanim
BG.1 Telefonla goriigme ilkeleri ve iletisim kurallarini C12 11 T1
aciklar.
BG.2 |Yazigma kurallar ve yontemlerini agiklar. c21 1.2 T1
BG.3 Verilen Vblr yazigma metninin yazisma kurallarina C21 12 T
uygunlugunu degerlendirir.
BG4 Yazilt ve gorsel medyanin takibinde kullanilan veri c31 12 T
ve kaynaklari agiklar.
BGS5 Med}/a ile 111§kllerde kullanilacak iletigim kurallarini| C.3.2- 12 T1
ve yontemlerini tanimlar. C.3.8
Yonetimin ulagim hizmetlerinde kullanilacak arag ve
BG.6 personelin  temel tedarik ve gorevlendirilme| G.6.1- 29 T1
" |stireclerini ilgili hukuki ve idari diizenlemelere gore| G.6.2 '
aciklar.
BG.7 Yonetimin giivenlik hizmetlerinin saglanmasinda| G.7.1- 23 T1
" |kullanilacak yontem ve araglari agiklar. G.7.3 '
BG.8 Yonetim biriminin belge yonetim siireclerinde| G.8.1- 24 T1
" |uygulanacak kurallar1 ve prosediirleri agiklar. G.8.5 '
BG9 Yonetimin kisisel islerinin gerceklestirilmesindeki| G.10.1- 26 T1
" |yetki ve sorumluluklarini agiklar. G.104 '
Yonetimin siireli islerinin takibinde uygulanacak G.91-
BG.10 |prosediirleri yetki ve sorumluluklar1 c¢ergevesinde G. 9' 4 25 T1
tanimlar. e
Yonetimin saglik sorunlarmin takibinde uygulanacak G.10.1
BG.11 |prosediirleri yetki ve sorumluluklart c¢ercevesinde| -7~ 2.6 T1
G.10.2
aciklar.
Giinlik  iglerin  takibi ve  raporlanmasinda| G.11.1-
BG.12 uygulanacak prosediirleri agiklar. G.116 2.7 T
©OMesleki Yeterlilik Kurumu
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21UY0471-6/A3 Yonetimin Kurulus I¢i ve Dis1 Iletisimi
ve Idari Islemlerinin Yiiriitiilmesi

b) BECERI VE YETKINLIKLER

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

Yeterlilik
Py Birimi Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik ifadesi lgili ol &
e Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanimi

BY 1 Yonetime  ait vtelefon fihristinin/rehberinin Cc11 11 p1
olusturulmasini saglar.
Gelen telefonlara nezaket kurallarma uygun bir

*BY.2 |sekilde cevap verilmesini ve arayan kisilerden| C.1.2 11 P1
gerekli bilgilerin alinmasini saglar.

BY 3 Telefonla gér@sme taleplerinin listesini C13 11 p1
hazirlayarak yonetime sunar.
Yonetim tarafindan gergeklestirilecek duyuru,

BY.4 |mail, yazisma gibi yazili metinlerin igeriginin| C.2.1 12 P1
hazirlanmasini saglar.

BY 5 Y212111 metinlerin muhataplarina ulagtirilmasini C2.2 12 p1
saglar.

BY 6 Yonetim ve ]:)iiro donanimlarmin bakim ve| G.2.1 21 p1
onartmlarim saglar. G.22

BY 7 Yonetim blrlrznmn diizenli olarak temizliginin G.23 21 p1
yapilmasini saglar.
Yonetimin  ulasgim  hizmetlerinde  kullanilan

*BY.8 |araclarin ve yedeklerinin siirekli kullanima hazir] G.6.1 2.2 P1
ve temiz tutulmasimi takip eder.
Uygun siiriiclilerin gorevlendirilmesini saglayarak

BY.9 |gerektiginde yedek siiriiciileri bulundurulmasini| G.6.2 2.2 P1
saglar.

BY.10 |Yonetim odasinin giivenlik kontrollerini saglar. G.71 2.3 P1

BY 11 Ynonetlrr'le ait 'korvumalarln giivenlikle ilgili G.72 23 p1
yonlendirmelerini saglar.
Yéneti lacak luk kontroliinii G81

*BY 12 aoge; ime sunulacak yazinin uygunluk kontrolint ~'a's 24 p1
yapar. G.8.3
Imzalanan evrakin dagitim planlamasini yaparak G.8.4

BY.13 |giivenli  bir  sekilde  dosyalanmasi  ve G'8.5 2.4 P1
argivlenmesini saglar. o
Goriigmeleri, talepleri, mesajlari, direktifleri not G.9.1

BY.14 |alarak yoOnetimin talimatlar1  dogrultusunda G.9.2 25 P1
geregini yapar. o
Yonetimin verdigi talimatlarin takibini yaparak| G.9.3

BY.15 yonetimi bilgilendirir. G994 2:5 P1

©Mesleki Yeterlilik Kurumu
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21UY0471-6/A3 Yonetimin Kurulus I¢i ve Dis1 Iletisimi
ve Idari Islemlerinin Yiiriitiilmesi

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

Yeterlilik
. L Birimi Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik Ifadesi Hgili s 8
e Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanim

Yonetimin saglik sorunlari ve tedavisi ile ilgili

BY.16 |hususlarin (kullandigi ilaglar, dinlenme zamanlari| G.10.1 2.6 P1
gibi) takip edilmesini saglar.
Yonetimin ~ saglik  hizmetleri  ile  ilgili

BY.17 |randevularinin alinarak takibinin yapilmasini| G.10.2 2.6 P1
saglar.

BY 18 YQnetmpp ye:[kl verdigi kisisel 6demelerinin takip G.103 26 p1
edilmesini saglar.

BY 19 Giin 1glr}de yonetime gelen taleplerin ulasip G111 27 p1
ulagsmadigini kontrol eder.

BY.20 [iletilemeyen not ve telefon goriismelerini arz eder. | G.11.2 2.7 P1
Yonetim adina yapilan goriismeler sonucunda

BY.21 |alman talepler ile goriigme sonuglarini yonetime| G.11.3 2.7 P1
arz eder.

*BY.22 |Bir sonraki giiniin plan ve programini yapar. G.11.4 2.7 P1

BY 23 Onceden belirlenen veya gun '1g:er1_smde gelen G115 27 p1
toplanti notu varsa, teyit edip bilgi verir.
Randevu, toplanti ve benzeri islerin ajandaya

BY.24 |kaydedilmesini saglayarak hatirlatmalarda| G.11.6 2.7 P1
bulunur.

(*) Performans sinavinda basarilmasi zorunlu kritik adimlar.
©OMesleki Yeterlilik Kurumu
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21UY0471-6/B1 YONETIM BIiRIMININ CALISANLARINA ILiSKiN ISLEMLER VE MALI
YONETIM YETERLILIK BIRIMi

Yonetim Biriminin Calisanlarina {liskin Islemler Ve

1 | YETERLILIK BIRIMI ADI Mali Yénetim

2 | REFERANS KODU 21UY0471-6/B1

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

18UMS0676-6 Ozel Kalem Miidiirii/ Ust Diizey Y6netim Asistan1 (Seviye 6) Ulusal Meslek Standard:

7 | OGRENME KAZANIMLARI

Osrenme Kazammm 1: Yonetimin mali yonetimini takip eder.

Alt Ogrenme Kazanimlari:
1.1: Yonetim biriminin taslak biit¢esini hazirlar.
1.2: Yonetim biriminin yillik faaliyet raporunu hazirlar.

Osrenme Kazamim 2: Yonetim biriminin cahisanlarina iliskin islemleri viiriitiir.

Alt Ogrenme Kazanimlari:
2.1: Yonetim birimi ¢alisanlarinin 6zliik islerini takip eder.
2.2: Yonetim birimi ¢alisanlarinin ¢calismalarini denetler.

8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Sinav

Coktan Se¢meli Sorularla Sinav (T1): Bl yeterlilik birimine yonelik olarak teorik sinav, Ek B1-2’de
yer alan Bilgiler Kontrol Listesine gore gerceklestirilir. Teorik degerlendirme igin adaylara en az on (10)
soruluk, bes (5) secenekli, coktan segcmeli ve her biri esit puan degerinde olan sorularla diizenlenmis
yazili sinav uygulanmalidir. Bu sinavda 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
T1 sinavi ile dl¢lilmesi 6ngoriilen tiim bilgi ifadelerini (Ek B1-2) dlgmelidir.

8 b) Performansa Dayal Sinav

Yénetim Biriminin Cahsanlarina iliskin islemler Ve Mali Yonetim Ornek Olay Coziimlemesi (P1)

P1 performans simavi yonetim biriminin ¢alisanlarina iligkin islemler ve mali yonetim 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
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degerlendirmeler yaparak 6rnek olay ¢oziimlemesine gore hazirladigi cevaplar bilgisayar, sunus tahtasi
ve benzeri kullanarak veya ara¢ kullanmadan degerlendirici heyete sunar. Sunum esnasinda
degerlendirici heyet, beceri ve yetkinlik kontrol listesindeki adimlarin ger¢eklesme diizeyine gore, beceri
ve yetkinlik kontrol listesine dayali sorular sorarak adayin agiklama yapmasini isteyebilir.

Aday, ilgili hazirlik ¢alismalarin1 sinav ve belgelendirme kurulusunun belirleyecegi gerekli altyapiya
sahip bir mekanda yapar. Smav ve belgelendirme kurulusu hazirlik ¢calismalarinin bizzat aday tarafindan
yapilmasini saglayacak tedbirler alir.

Adaya, ornek olay ¢oziimlemelerinin igerigine gore, hazirlik i¢in 60 dakikadan az olmamak iizere gercek
uygulama sartlar1 dikkate alinarak belirli bir siire verilir. Performans sinavinin sunum siiresi en az 30
dakikadir.

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

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

Birim i¢in dngoriilen siavlarin gecerlilik siiresi sinavin basarildig: tarihten itibaren (1) yildir. Birimin
elde edilebilmesi igin basarilan sinav tarihleri arasindaki stire farki 1 yili gegemez. Birimin elde
edilebilmesi i¢in adaylarin birimde tanimlanan tiim sinavlardan basarili olmasi gerekir.

Yeterlilik biriminin gegerlilik siiresi birimin basarildig tarihten itibaren 2 yildir.

YETERLILIK BIRIMINi
9 |GELISTIREN Yonetim Danismanlar1 Dernegi
KURUM/KURULUS(LAR)

YETERLILIiK BiRiMINi
10 | DOGRULAYAN Is ve Yonetim Sektor Komitesi
SEKTOR KOMITESI

YETERLILIK BiRiIMI EKLERI
EK B1-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi igin Tavsiye Edilen Egitime Iliskin Bilgiler

Bu birimin kazandirilmasi i¢in agsagida tanimlanan igerige sahip bir egitim programinin tamamlanmast
tavsiye edilir.
1. Yonetim biriminin mali islemleri
1.1.Biit¢e mevzuati
1.2.Biit¢e hazirlama
1.3.Faaliyet plan1 mevzuati
1.4.Y1llik faaliyet raporu hazirlama
2. Yonetim birimini ¢alisanlarina iliskin iglemler.
2.1.0zliik islemleri
2.2.Calisanlarin takibi

©Mesleki Yeterlilik Kurumu 20
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Tarih:08/12/2021 Rev. No:00

EK B1-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi

a) BILGILER
Yeterlilik
UMS s o .
No Bilgi ifadesi lgili Al d O TGLT
veTes Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanimi
BG.1 Biitce hazirlamada kullanilan veri ve kaynaklar| G.1.1 11 T1
agiklar. G.1.2
Biitce  planlama ve  uygulama  siireglerini| G.1.1-
BG.2 degerlendirir. G.1.3 11 &
BG3 Biit.g:e g‘c‘ergeklesr.nelermm izlenmesinde kullanilan G.13 11 T
veri ve yontemleri agiklar.
BG.4 Yt'?netlm birimi i¢in ihtiyag d}'lyulan. arag, gere¢ ve| -, 4 11 T1
ekipmanlarin temel satinalma siireclerini tanimlar.
BGS5 Yt')netl{n blrlrpliarag, gere¢ ve ekipmanlarin bakim ve| G.2.2- 11 T
kayit stireglerini tanimlar. G.25
BG6 Yonetim birimi calisanlarinin temel 6zlik islerini| G.3.1- 21 T
" |ilgili hukuki ve idari diizenlemelere gore aciklar. G.3.3 '
BG.7 Y Onetim b1r11311nde is .Verlmhhglm artirmaya yonelik G33 21 T
uygulanacak onlemleri agiklar.
BGS Faaliyetlerin donemsel raporlanmasinda kullanilacak| G.4.1- 29 T
" lilke, veri ve kaynaklar1 agiklar. G43 '
BG9 Yonetim birim c¢alisanlarina yonelik mesleki etik ve G53 21 T
protokol kurallarini agiklar.
BG.10 |[is plan1 ve is programi hazirlama siireglerini agiklar. gg; 2.1 T1
©Mesleki Yeterlilik Kurumu 21
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b) BECERI VE YETKINLIKLER

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

Yeterlilik
I Birimi Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik ifadesi lgili il -
sopee Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanim
*BY 1 Y'onetlrn blrlrplpm yllhk biitcesindeki gelir ve G11 11 p1
gider kalemlerini tespit eder.
«BY 2 Gelecek y}11n tghmlnl harcamalarinin planlamasini G.12 11 p1
yaparak biitceyi olusturur.
BY.3 |Biitcenin uygunlugunu kontrol eder. G.13 11 P1
BY 4 Yon"etlrnln bir yil iginde yaptig1 islerin GA1 12 p1
dokiimanini ¢ikartir.
BY 5 Gergeklese? Ve‘gergeklesme&m planlandigi islerin G4 12 p1
raporunu yonetime sunar.
“BY .6 Birim faaliyetlerle ilgili yillik faaliyet raporu G.43 12 p1
hazirlar.
BY 7 Cahsanlar_m_faz_la_mesal, harcirah, géreve baslama G.31 21 p1
ayrilma bilgilerini kontrol eder.
BY.8 |Calisanlarin yillik izin planlamasini yapar. G.3.2 21 P1
Calisanlarin  verimli calismasin1 saglamak ve
BY.9 |motivasyonlari artirmak i¢in ddiillendirme| G.3.3 21 P1
sistemlerini kullanir.
*BY 10 Blrlm ({‘ahsanlarmm gorev dagilimini, aylik nobet G51 29 p1
listesini ve ¢alisma programini yapar.
BY 11 Verilen gorevlerin yerine getirilip getirilmedigini G52 29 p1
kontrol eder.
Caliganlarin mesleki etik kurallar ile protokol
*BY.12 |kurallarina uygun bir sekilde davranmasi i¢in| G.5.3 2.2 P1
gerekli yonlendirme ve uyarilari yapar.
(*) Performans sinavinda basarilmasi zorunlu kritik adimlar.
©Mesleki Yeterlilik Kurumu
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YETERLILIK EKLERIi

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

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

Y 6netimi Bolumu

Egitim Bilgileri* . S
Adi - Soyadi (Tgarih - Eggitim [Brene_)r/llmiBII‘?IIG.)rl*U
Kurumu/Bélim Adi) (Tarih —Is Yeri - Unvan)
1. | Yakup Hakan COSKUN 2004 - Hacettepe | ¢  2016-Devam ediyor Pamir
(Moderator) Universitesi Kamu Uygunluk Degerlendirme

Ltd. Sti.-Genel Miidiir
2008-2015 -  Mesleki
Yeterlilik  Kurumu -
Mesleki Yeterlilik Uzmani
2005-2008 - ISKUR -
Memur

2. | Nazan KARAASLAN
(Moderator Yardimecist)

2013 — Gazi Universitesi
Talaslt Uretim
Ogretmenligi

2020 - Devam ediyor
Pamir Uygunluk
Degerlendirme Ltd. S$ti. —
Kalite YoOnetim Sistem
Uzmani

2019-2020 SETA
Debriyaj  Sistemleri —
Uretim ve  Planlama
Direktori

2015-2019 ASO METES
- Sinav Hizmetleri
Sorumlusu

2013-2014 Gazi
Universitesi Atatiirk

Meslek  Yiksekokulu -
Ogretim Gérevlisi
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Tarih:08/12/2021 Rev. No:00

Ad1 - Soyad:

Egitim Bilgileri*
(Tarih - Egitim
Kurumu/Bo6liim Adi)

Deneyim Bilgileri*
(Tarih —Is Yeri — Unvan)

3. | Fahrettin Otluoglu

1969- ODTU, Yoénetim
Bilimleri (Isletme
Y Onetimi) Fakiiltesi-
Pazarlama YOnetimi

1973-1986 Kog¢ Grubu
(Beko Ticaret, Migros,
Beko Teknik, Tat-Beytas

sirketlerinde ~ pazarlama
miidiirliigiinden sirket
genel miidiirligi

gorevlerinde)

1986-1993 Poly Peck Int.
Plc -London sirketinin
Tirkiye'deki tarim ve gida
tiretim ve ticaret
sirketlerinde; yatirimci
sirketinde Genel Miidiir,
gurup sirketlerin Yonetim
Kurulu Baskan Yardimcisi
ve Grup Sirketleri Icra

Kurulu Bagkani.
1993-+Devam; Model
Y Onetim Hizmetleri

Turizm ve Ticaret Sirketi
(yonetim danigmanligl ve
temsilcilik hizmetleri)
Kurucu Yonetici Ortak;
Sertifikali Yonetim
Danigmani1 (CMC) - Sirket
Kurulum ve Birlesmeleri,

Strateji, Kurumsal
Doniisiim ve
Uzman/Y 6netici
Degerlendirme

Danismant; Yonetim
Danigsmanlari Dernegi

Meslek Kurulu Baskani ve
Mesleki
Standartlar/Siirecler
egitimcisi; ICMCI-QAC
iyesi ve Meslek
Kuruluslar Lider
Degerlendiricisi .

YOnetim Danigmanligi
Ulusal Meslek Standartlar1
olusturma komitesi
bagkani.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu

24



21UY0471-6 Ozel Kalem Miidiirii/ Ust Diizey Yonetim Asistan1 (Seviye 6)

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

Egitim Bilgileri*

Deneyim Bilgileri*

Ad1 - Soyadi (Tarih - Egitim 2 .
Kurumu/Béliim Adi) (Tarih —1s Yeri — Unvan)

Omer CINALIOGLU 1981 —Karadeniz Teknik e Temmuz 2019- Su
Universitesi. Makina- anda ---- Kalite ve
Elektrik Fakiiltesi/Makine Uretim Siiregleri
Béliimii-imalat ve Y Oneticisi-Danisman *
Konstriiksi Bélimii Proje Kontrol &

ons. riiksiyon ! F)urnu... Uygulama Makina

Makina Miihendisi

Miihendisi -BURSA

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

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

e 2006 - Fabrika
Miidiirii 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- {letgaz
Miih.Ltd..BURSA

e 1999 - 2001 Uzman
Danisman KOSGEB
Trabzon-Bursa
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Egitim Bilgileri*

Deneyim Bilgileri*

Adi - Soyadi gj:l'lr:nul/z]f;tllul?n Ady) (Tarih —Is Yeri — Unvan)
5. | Selin Kiligoglu 2000 — Bogazigi e 2014 — Devam
Universitesi Tragim Cimento — Ust
Siyaset Bilimi & Diizey Yonetici Asistan
Uluslararas iligkiler (UDYA)

Qualist  Technology -
UDYA + Kalite Yonetim
Sistemi Sorumlusu

o 2011-2014 Besiktas
Shipping Group — UDYA
e 2003-2007 TBMM -

Milletvekili Danismani

6. | DILEK OZCELIK

2013 Anadolu Universitesi
Acikdgretim Isletme
Fakiiltesi

e 2004 Hamoglu Holding
Maxi City Satig
Danismani/Magaza
Sorumlusu

e 2007 Devam Ediyor

e Dfds Denizcilik  ve
Tas.A.S.Santral ve
Resepsiyon Memuru

e 2014-2019 CEO Asistani-

e 2019- devam ediyor VP
Asitan1 &ldari Isler Sefi
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Tarih:08/12/2021 Rev. No:00

Ad1 - Soyad:

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

Deneyim Bilgileri*
(Tarih —Is Yeri — Unvan)

7. | Sahika Duyar

1993-Anadolu
Universitesi-Isletme
Faktiltesi

1995-Siit¢ii imam Uni. —
Egitim Fak.-

Smif Ogr.

2019 Atatiirk Uni.

Saglik Yonetimi Devam
Ediyor

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

e [SO 27001 BGYS Bas
Denetci

e Adana BAM BILIRKISI

e Avrupa Birligi Hibe
Tesvik Proje Dongiisii
Yoneticisi Ve Proje
Yazar

e 2016-2017
DORTMEVSIM GROUP-
Insan Kaynaklar1 Grup
Miidiirii

e 2014-2016 PILYEM
GIDA TARIM SAN VE
TIC A.S.— Insan
Kaynaklart Uzmant

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

Insan Kaynalar1 Ve Idari
Isler Miid.

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

8. | Irem Merve CEVIK

2019, Istanbul  Aydmn

Universitesi- Isletme-
Lisans

2021, Istanbul  Aydin
Universitesi- Kalite

Y Onetimi ve Kalite
Gilivence Sistemleri

2020 —  Yonetim
Danigmanlari Dernegi
VOC Test Center |IlI
Projesi- Proje
Koordinatériic. — devam
ediyor.

e 2020 Mocuk Dizayn A.S.
Kalite Kontrol Sorumlusu

e 2017-2020 Botto Auto-
Idari Isler Uzmani
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Tarih:08/12/2021 Rev. No:00

Ad1 - Soyad:

Egitim Bilgileri*
(Tarih - Egitim
Kurumu/Bo6liim Adi)

Deneyim Bilgileri*
(Tarih —Is Yeri — Unvan)

9. | Zeynep Tura Kalin

1987, Bogazici
Universitesi Elektronik,
Lisans

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

2001 ve 2008, Harvard
Business School, Kisa
Donem Programlari

e 2017-devam ediyor YDD
YK Baskani

e 1997-Devam ediyor
TANGRAM Y onetim
Danigsmanlik A.S., Genel
Midiir

e 2001-2003 Ziraat Bankasi
ve Halk Bankasi, Yeniden
Yapilandirma Projeleri
Yonetimi, GMY

e 1991-1996 Diinya Bankas1
Projeleri, Proje YOneticisi

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

10.| H. Serra Bayram Yasar

2"003, Istanbul Teknik
Universitesi, Cevre

Miihendisligi, Lisans
2005, istanbul Teknik
Universitesi, Cevre

Bilimleri, Yiiksek Lisans

e 2020 — Yonetim
Danismanlar1 Dernegi
VOC Test Center |11
Projesi- Proje
Koordinatorii — devam
ediyor.

e 2015 - SERR Project —
Firma sahibi —devam
ediyor

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

e 2010 - 2011 Kayseri
Biiyiiksehir Belediyesi,
Ab ve Dis iliskiler Sube
Midiiri

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

e 2005 - 2008 Kayseri
Biiytiksehir Belediyesi
Cevre Yiik. Miih.
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we, e . . '*
Egitim Bilgileri Deneyim Bilgileri*

Ad1 - Soyadi (Tarih - Egitim 2 .

Kurumu/Boliim Adi) (Tarih —1s Yeri - Unvan)

11.| ONDER KIRATLILAR 1988 SILAHLI e 2011- YONETIM
KUVVETLER DANISMANI
AKADEMISI e 2008-2010 AIRFEL A.S.
1984 DENiZ HARP YON. KUR. UYESI
AKADEMIST e 2007-2008 BAYMAK
1979-1980 MAKINA A.S. GENEL MD.

[LERI THTISAS KURSU | o 2001-2007 EMAS A.S.
1974 DENiZ HARP GENEL MD.

OKULU e 1998-2001 ELMOR A.S.
GENEL MD.
e 1993-2001 EMAR A.S.
GENEL MD.
o 1974-1993 DENIiZ
SUBAYI

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

2. Goriis Istenen Kisi, Kurum ve Kuruluslar:

Ahmet Amanvermez, Kuryon Yonetim Danismanligi

Ankara Sanayi Odas1 (ASO)

Ankara Ticaret Odas1 (ATO)

Asena Yalmiz, Sabanci1 Universitesi Yonetici Gelistirme Birim

Askim Budur, Istanbul Universitesi

Ayse Seker, Ilbak Holding

Berrin Bayraktar, LeasePlan

Bilkent Universitesi

Bogazici Universitesi

Buket Celebioven, Arcelik

Burak Aybey, Koksan

Caglar Cabuk, Siirdiiriilebilir Egitim Gelisim ve Miikemmellik Dernegi
Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1 (Is Saglhig1 ve Giivenligi Genel Miidiirliigii)

Derya Goniillii, Allianz Partners
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Devlet Personel Bagkanligi
Didem Kopriicii, Hepsiemlak
Diger Bolgesel YDD’LER
Diger IK Egitimi Veren Universiteler
Dilek Koyuncu, insan Kaynaklar1 Danisman1 ve Gelisim Kogu
Dogu MARSIFED
Dr. Habibe Aksit, Isik Universitesi
Ebru Anildi, Sabanci Holding
Eczacibasi Holding insan Kaynaklari
Ege Bolgesi Sanayi Odas1 (EBSO)
Ege Universitesi
Ercan Giilseren, Dinateks A.S.
Erkan Tozluyurt, Tem Yonetim 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 Danismanlig1
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 Danigmanlig1 ve insan Kaynaklarini Gelistirme Dernegi

Kariyer.net
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Kartal Tolga, TIGHR
Kog Holding Insan Kaynaklar
Kog Universitesi
Kiiciik Ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme Ve Destekleme idaresi Baskanligi (KOSGEB)
Kiiltiir Universitesi
Lisan Ulukan, Panasonic Life Solutions
M.Cemil Ozden, McOzden Danigsmanlik
Marmara Universitesi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Meltem Ferendeci Ozgodek, Ozgddek Danismanlik
Mesleki Egitim ve Kiiciik Sanayi Destekleme Vakfi
Milli Egitim Bakanligi Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii
Milli Egitim Bakanlig1 Mesleki Ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigii
Milli Egitim Bakanlig1 Yenilik Ve Egitim Teknolojileri Genel Miidiirligii
Miikrime Alptekin, Hemenis
Necdet Kenar, Isper A.S.
Nilsen Altintag, TEB
Nuh Tufan Uzaslan, Bahgesehir Universitesi
Nuray Ayta¢, EAE Corporate
Nursen Usta, GG Soft
Ortadogu Teknik Universitesi Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Ozden Aslan, WYG
Ozel Istihdam Biirolar1 Dernegi

Ozel Kalem Miidiirleri Dayanisma ve Yardimlasma Dernegi

Ozlem Helvaci, Ozlem Helvaci Danismanlik ve Iletisim
P&G

Pinar Inal, Assan Aluminyum
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Prof. Dr. Ugur Zel, LC Waikiki
Profesyonel Danismanlar Dernegi
Sabanci Holding Insan Kaynaklar
Sabanci Universitesi
Sakarya Universitesi
Sanayi ve Teknoloji Bakanlig
Sedef Isildak, Borusan Holding
Sektorel Dernekler Federeasyonu (SEDEFED)
Semra Akman, Borusan Holding
Suna Erkaya, Celebi Havacilik Holding
Sebnem Ergiil, Borsa Istanbul
Tarim ve Orman Bakanlig1
Ticaret Bakanlig1
Tolun Benon, Kocaeli Sanayi Odasi
Torun Akademi
Tuba Kara Albek, (ING) Tiirkiye
Tugba Ozkabak¢i1 (PERYON)
Tiiketici Dernekleri Federasyonu(TUDEF)
Tiiketici Haklar1 Dernegi (THD)
Tiiketici Yararina Arastirma Dernegi (TUYADER)
Tiirk Girisim ve Is Diinyasi Konfederasyonu (TURKONFED)
Tiirkiye Devrimci Isci Sendikalar1 Konfederasyonu (DISK)
Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu (TESK)
Tiirkiye Thracat¢ilar Meclisi (TIM)
Tiirkiye Insan Yénetimi Dernegi (PERYON)

Tiirkiye Istatistik Kurumu (TUIK)
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Tiirkiye Is Kurumu (Is ve Meslek Danismanligi Dairesi Baskanligr)
Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu (TURK-IS)
Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu (TISK)
Tiirkiye Kalite Dernegi
Tiirkiye Metal Sanayicileri Sendikas1 (MESS)
Tirkiye Odalar ve Borsalar Birligi (TOBB)
Tiirkiye Sanayicileri ve Is Insanlar1 Dernegi (TUSIAD)
Tirkiye Ziraat Odalar1 Birligi
Yenibiris.com
Yiiksekogretim Kurulu Baskanlhigi (YOK)
Zafer inkaya (BILIN IT)

3. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Ahmet Saygin BABAN, Bagkan (Tiirkiye Odalar Borsalar Birligi)

Giilnur INAN, Bagkan V. (Milli Egitim Bakanlig1)

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

Prof. Dr. Ali DANISMAN, Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanlig

Atakan CELIK, Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlart Konfederasyonu)
Elif YILDIRIM, Uye (Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu)

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

4. MYK Yonetim Kurulu

Adem CEYLAN, Bagkan ( Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi 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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