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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

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

ADAY': Agilan bir pozisyona ve/veya pozisyon a¢ig1 olmadan bir kurulusa miiracaat eden ve
caligmak isteyen kisiyi,

BANT: Aym kademedeki ticretleri,

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

BORDRO: isverenlerin bir is karsihiginda iscilere en ge¢ ayda bir ddedikleri iicret ve diger
odemeler ile bunlardan yapilan kesintilerin ayrintili olarak gosterildigi ¢izelgeyi,

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

DEGERLENDIRME: Olg¢me sonuglarini belirli bir 6lgiitle kiyaslayarak olgiilen nitelik
hakkinda bir karara varma siirecini,

EGITIM IHTIYAC ANALIZI: Egitim ve gelisim alanlarim tespit etmek amaciyla,
kurumun hedeflerini gergeklestirebilmesi i¢in ¢alisandan bekledigi bilgi, beceri, tutumlar ile
calisanda var olan bilgi, beceri ve tutum arasindaki farki ortaya c¢ikaran c¢oziimleme
caligmasini,

EGITiM PLANLAMA: Egitim faaliyetlerinin, gelecege yonelik olarak, var olan durumdan
saptanmis hedeflere ulagsmak {izere, nicin, nerede, nasil, ne zaman ve kimler tarafindan,
kimlere yonelik yapilacagi konularinin tespit edilmesi; izlenecek yollarin, uygulanacak yon-
temlerin, kullanilacak kaynaklarin belirlenmesi siirecini,

EGITiM: Onceden saptanmis esaslara gore, insanlarin davranislarinda belli gelismeler
saglamaya yarayan planh etkinlikler siirecini,

EGITMEN: Egitim uzmanmn hazirladigi egitim programmin uygulanmasindan sorumlu
olan, 6grenme siirecini yoneten, 6grenene eslik eden nitelikli kisiyi,

EKIP: Ortak belirlenmis ve agik bir amag etrafinda, belirlenmis bir dizi gérev ve
sorumluluklar1 yerine getirmek lizere benimsenmis bir ekip iiyesinin liderligini kabul eden
uygun biiyiikliikteki calisanlar toplulugunu,

GERIBILDIRIM: Calisanlarin performanslar1 hakkinda bilgi sahibi olmalarini, giiglii
ozellikleri ile gelisim alanindaki 6zelliklerini gérmelerini saglayan yapici goriisme bi¢imini,

GORUSME: Kurulusta bosalan ve/veya bosalacak pozisyonlar igin basvuran adaym
ozelliklerini, bagvurdugu pozisyona uygunlugunu, isteklerini, farkli ve iistiin yonlerini ortaya
cikarmak icin yapilan objektif esaslara dayali iletisim tekniklerini,
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ISCO: Uluslararasi1 Standart Meslek Siniflamasini,
IK: insan Kaynaklarins,

IK BILGI SISTEMI: Bir kurulusun insan kaynaklari siirecinin etkin bir bicimde islemesine
yardim etmek i¢in kurulusun tiim IK faaliyetleri ve ¢alisanlariyla ilgili verilerin toplanmast,
saklanmasi, giincellestirilmesi, analiz edilmesi ve stratejik, yonetsel kararlar verilmesine
yardime1 olacak bigimde bilgi haline doniistiiriilmesini saglayan bilgi sistemini,

IK PROSEDURU: Bir kurulusta insan kaynaklarinin ve is siireglerinin en verimli ve etkin bir
sekilde entegrasyon igerisinde ¢aligmasi i¢in gerekli olan kurallar biitiiniinii,

IK SURECLERI: Bir kurulusta calisanlarin sorumluluklarmi yerine getirmede izledikleri
yollarin ve is akislarinin sistematik olarak belirlenmesi yaklasimlarini,

IK YONETIM POLITIiKASI: Bir kurulusta insan kaynaklarinn en verimli sekilde
caligmasi i¢in gerekli olan yaklagimlarin temelini,

IS ANALIZI: Bir kurulusta yapilacak her bir isin niteligi, isin genel durumu ve &zellikleri,
isin yapilacagl cevre ve c¢aligma kosullar1 hakkinda bilgi toplanmasi, toplanan bilgilerin
sistematik olarak incelenmesi ve bunlara iligkin bilginin belirli bir teknik kullanilarak yazili
hale getirilmesini kapsayan siireci,

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

ISGUCU: Bir ise katilan, bir isin gerceklesmesini saglayan, iireten grubu,
KADEME: Is analizi ve is degerleme calismalari sonucunda olusan is degerinin seviyesini,

KARIYER YONETIMI: Calisanin kendi ilgilerinin, degerlerinin, giiclii ve gelisime agik
yonlerinin farkinda olduklari, isletmedeki i1s olanaklar1 hakkinda bilgi aldiklari, kariyer
amaglarimi belirledikleri ve kariyer amaclarina ulagmak i¢in eylem planlari yaptiklar siireci,

KARIYER: Bireylerin mesleki pozisyonlarinin bir sonucu ya da kisinin yasami boyunca
edindigi islere iliskin deneyim ve etkinliklerle ilgili olarak algiladig1 tutum ve davraniglar
dizisini,

NORM KADRO: Is siireclerinin etkin yiiriitiilebilmesi igin ihtiyag duyulan personelin

nitelik, sayi, sahip olacagr unvan ve is derecesinin tespit edilmesi ve standart hale
getirilmesini,

ORGANIZASYON: Belli bir hedefe ulasmak igin bir araya gelmis bireylerin yapilanma
seklini, bu bireylerin tamamin1 veya bir kurum, kurulus ya da teskilati,

ORYANTASYON: Ise yeni baslayan personelin kurum kiiltiiriine, yeni gdrev ve
sorumluluklarina, c¢alisma ortami ve is iliskisinde bulunacag kisilere kisa siirede uyum
gostermesi i¢in planli bigimde uygulanan etkinliklerin biitliniini,
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OLCME: Ogrenme siirecindeki bireylerin belirli 6zelliklere sahip olup olmadigiin; sahipse
sahip olus derecesinin belirlenerek sonuglarinin sayi/sembollerle ifade edilmesini, bu anlamda
niteliklerin nicellestirilmesi islemini,

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

PERFORMANS KRITERI: Calisanin performansinin degerlenmesi gereken bir boyutunu,

PERFORMANS YONETIM SISTEMI (PYS): Bireyleri, kendi potansiyellerinin farkina
varmalarini saglayacak sekilde motive ederek organizasyonlardan, takimlardan ve bireylerden
daha etkin sonuglar almak i¢in ilizerinde anlasmaya varilmis amaglar, performans standartlari,
hedefler, 6l¢tim, geri bildirim, 6diillendirme/onurlandirma asamalarindan olusan sistematik
yonetim aracini,

PERSONEL DEVAM KONTROL SISTEMi: Kuruluslarda personel giris - ¢ikis
saatlerinin dijital ortamda kaydedilerek personelin belirli bir donem igerisinde kag giin ve kag
saat calistigini; izin, ge¢ gelme, erken gitme ve gelmeme gibi kayip zamanlarini belirleyen
sistemleri,

ROTASYON: Calisanin yerine getirdigi degisik islerin sayisini artirmak ve motivasyonu
saglamak amaciyla sistematik olarak calisanmi bir isten baska bir ise (bir gbérevden diger bir
goreve) gecirmeyi,

TOPLU iS SOZLESMESI (TiS) : Is sozlesmesinin yapilmasi, igerigi ve sona ermesine
iliskin hususlar1 diizenlemek tizere is¢i sendikasi ile igveren sendikasi veya sendika iiyesi
olmayan igveren arasinda yapilan sézlesmeyi,

UCRET: Bir kimseye bir is karsiliginda isveren tarafindan saglanan ve para ile 6denen tutari,

YAN HAKLAR: Sabit/baz iicrete ek olarak isveren tarafindan yapilan maddi veya maddi
olmayan nitelikteki ¢iplak ticrete ek olarak igveren tarafindan yapilan bazi sosyal 6demeleri,

YETENEK YONETIMIi: Kuruluslarda degisimi  yonetebilecek ve  kuruluslart
gelistirebilecek ¢aliganlarin se¢imi ve/veya ise alinmasi, secilen ve/veya ise alinan galisanlarin
elde tutulmasi ve yetenek havuzunun gelistirilmesi ile ilgili 6zel stratejileri

ifade eder.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 Sayfa 5



Insan Kaynaklar1 Yoneticisi (Seviye 6) 14UMS0446-6 / 06.08.2014/00

Ulusal Meslek Standard: Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
ICINDEKILER
R € 12 TR 7
2. MESLEK TANITIMI ..ottt sttt ee e nneas 8
2.1, MeSIEK TANIML.......cooiiiiiiiiiiie ettt e sb et saneennes 8
2.2.  Meslegin Uluslararasi Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri..............c.ccoooeiiinnn, 8
2.3. Saglik, Giivenlik ve Cevre ile ilgili Diizenlemeler ..................cccccooeniiniiniiniiicnn, 8
2.4. Meslek ile TIgili Difer MeVZUAL................cccoovueveerieeercieeeeieeesee e 8
2.5. Cahisma Ortami ve Kosullari..................ccoooiiiiiiiii e 9
2.6.  Meslege Iliskin Diger GereKIKIer ....................ccoovvvvviiviieeeeeeeeeee e 9
3. MESLEK PROFILI.......coosiiiiiniiiiiiiie s 10
3.1. Gérevler, Islemler ve Basarim OICHtIeri.................cccoovvvviiiriiieeeeeeeee e, 10
3.2.  Kullanilan Arag, Gerec¢ ve EKipman................cccccoiiiiiiiii e 29
3.3, Bilgi VE BECEIIIET ..o et 29
3.4, Tutum ve DavraniSIar ...............cccccoo i 30
4., OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIRME ..........c.coooovoiiieiiieeeenn. 31

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 Sayfa 6



Insan Kaynaklar1 Yoneticisi (Seviye 6) 14UMS0446-6 / 06.08.2014/00
Ulusal Meslek Standard: Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

1. GIRIS

Insan Kaynaklar1 Yoneticisi (Seviye 6) ulusal meslek standardi 5544 sayili Mesleki Yeterlilik
Kurumu (MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan 5/10/2007 tarihli ve 26664
sayllt Resmi Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarinin Hazirlanmasi Hakkinda
Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi Gazete’de yayimlana Mesleki
Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda

Yonetmelik hiikiimlerine gére MYK’nin gorevlendirdigi Tiirkiye Insan Yonetimi Dernegi
(PERYON) tarafindan hazirlanmistir.

Insan Kaynaklar1 Yéneticisi (Seviye 6) ulusal meslek standardi, sektdrdeki ilgili kurum ve
kuruluslarin goriisleri alinarak degerlendirilmis, MYK Is ve Yonetim Sektér Komitesi
tarafindan incelendikten sonra MYK Yonetim Kurulunca onaylanmistir.
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2. MESLEK TANITIMI
2.1. Meslek Tanim

Insan Kaynaklar1 Yoneticisi (Seviye 6), bir kurulusun insan kaynaklar1 ydnetim sistemini
kuran; ise alim, egitim, kariyer ve yetenek yonetimi, organizasyonel gelisim, performans
yonetimi, ticret ve yan haklar, 6zliikk isleri, endiistriyel iliskiler ve idari islerle ilgili insan
kaynaklar stireglerinin kurulus politikalarina gére yonetimini saglayan nitelikli kisidir.

Insan Kaynaklar1 Yéneticisi (Seviye 6), calismalarin is saghigi ve giivenligi, cevre koruma,
kurulus prosediirleri, yasal mevzuat ve kalite sistemleri ¢ercevesinde ylriitiir; insan kaynaklari
stireglerine iliskin bilgi sistemlerinin kurulus ve uygulama siirecinin yOnetimini saglar;
biitceleme ve raporlama faaliyetlerini yonetir; dis kaynaklardan alinacak hizmetleri koordine
eder ve mesleki gelisim faaliyetlerinde bulunur.

2.2. Meslegin Uluslararasi Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri
ISCO 08: 1212 (insan kaynaklar1 yoneticileri)
2.3. Saglk, Giivenlik ve Cevre ile ilgili Diizenlemeler

2872 sayil1 Cevre Kanunu
5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

Ayrica, ISG ve cevre ile ilgili yiiriirliikte olan kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuata
uyulmasi esastir.

2.4.  Meslek ile ilgili Diger Mevzuat

4447 sayili Issizlik Sigortast Kanunu
4857 sayil1 Is Kanunu
6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is Sézlesmesi Kanunu

Ayrica, meslek ile ilgili yiiriirliikte olan kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuata uyulmasi
esastir.
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2.5.  Calisma Ortam ve Kosullari

Insan Kaynaklar1 Yoneticisi (Seviye 6) ofis ortammda c¢alisir. Calisma  ortaminin;
havalandirma-isitma-sogutma sistemlerini igeren, yeterli aydinlatma sistemine sahip,
ergonomik ofis ara¢ ve gerecleri ile donatilmis, gerekli iletisim imkanlarini sunan alt yapiya
sahip (internet baglantisi, telefon, faks vb.) 6zellikte olmas1 gerekir.

Insan Kaynaklar1 Yoneticisi (Seviye 6), kurulus igindeki tiim calisanlarla, bdliim yoneticileri
ve kurulus disindaki insan kaynaklar1 tedarikgileri ile iletisim halindedir. Gorevlerini
yaparken insan kaynaklar1 bolimiindeki diger ¢alisanlarin yani sira; hukuk, muhasebe, biitce,
finans, kalite, is saglig1 ve gilivenligi gibi diger boliim ¢aliganlart ile koordineli olarak ¢aligir.
Gorevi ve projeleri dolayisiyla veya ¢alisanlarla etkin iletisim kurmak amaciyla zaman zaman
kurulugsun diger boliimlerinde (fabrika, atdlye, magaza vb.) bulunmasi ve farkli yerlesim
yerlerinde bulunan birimlerde alacagi gorevler amaciyla seyahat etmesi gerekebilir.

Insan Kaynaklar1 Yoneticisi (Seviye 6), calismalarini daha ¢ok takim halinde yiiriitiir.
Genellikle ofis ortaminda ve ekranli aracglarla ¢alistig1 i¢in bunlara yonelik meslek hastaliklar
riskleriyle kars1 karsiya kalabilecegi gibi, kurulusun farkli boliim ve birimlerinde calismast

gerektiginde veya seyahat gergeklestirdiginde, ¢alistigi mekanin riskleriyle de karsi karsiya
kalabilir.

2.6. Meslege iliskin Diger Gereklilikler

Meslege iliskin diger gereklilik bulunmamaktadir.
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3. MESLEK PROFILI

3.1.  Gérevler, islemler ve Basarim Olciitleri

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
A1l Arag, gereg ve ekipmanlarin talimatlara ve kurulus prosediirlerine uygun olarak

kullanilmasini saglar.

Kisisel giivenlik ve giivenli A12

. LS Calisma ortaminin tehlikelerden uzak tutulmasina katki saglar.
Al calisma yontemlerini takip

etmek Kurulug faaliyetlerinden kaynaklanan ve is saglig1 ve giivenligini tehlikeye
A.l3 diisiirebilecek durumlara karsi ilgili mevzuat ve standartlara gére gerekli dnlemlerin
alimmasini saglar.

A2l Risk degerlendirme ¢alismalarina katkida bulunur.

ISGvegevre | A2 Riskleri degerlendirmek

. Karsilastig: risk etmenlerini veya karsilasabilecegi olasi riskleri belirleyip raporlanmasini
koruma ile A2.2 stastig Y silas g yip rap

glar.
A | ilgili kurallar: sagar
takip etmek A3l Acil durumlarda ¢ikis veya kagis planlarina uygun hareket edilmesini saglar.
A3 Acil durum planlarin
' uygulamak A3.2 Calisma ortaminda meydana gelen is kazasi gibi acil durumlarda temel ilk yardim

onlemlerinin alinmasini saglar.

Calistig1 alanda ortaya ¢ikan gevresel atiklarin ve doniistiiriilebilir malzemelerin dogru

A4l yere iletilmesini saglar.

Cevre koruma standart ve

A4 . -
yontemlerini uygulamak Kurulus kaynaklarinin (enerji, sarf malzemeleri vb.) tasarruflu ve verimli bir sekilde

A4.2 kullanilmasini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adr Kod | Adi Kod Aciklama
B11 Sorumlulugundaki siireglerin giincel yasal mevzuata ve kurulus prosediirlerine
.. o o uygunlugunu kontrol eder.
B.1 Siireglerle ilgili mevzuati
uygulamak

Mevzuat/prosediir degisimlerine gore sorumlulugundaki siirecleri giincelleyerek ilgili

B.1.2 o L
calisanlar bilgilendirir.
Sirecleri 1 B.2.1 Kurulugsun hizmet kalite standartlarina uygun prosediirlerin olusturulmasinda
ureglerin yasa o yoneticisine/ilgili uzmana yardimer olur.
mevzuata, kalite
sistemine ve . N B.2.2 Kurulusun kalite yonetim ve hizmet gereklilikleri ile ilgili egitim faaliyetlerine katilir.
B kurulus B.2 Kalite yonetim sistemi ile
irleri ' ilgili faaliyetleri yiiritmek o . o o
p rose(ilur}erlne & Y yur B 23 Egitimlerde edindigi bilgi ve becerilere gére mevcut bilgi ve becerilerini giincelleyerek
uygunlugunu - yenilikleri uygular.
saglamak
B.24 Periyodik olarak yiiriittiigii faaliyetleri kurulug prosediirlerine goére raporlar.
B.3.1 Siireg, arag-gere¢ ve malzemelerin standartlara uygunlugunu denetler.
B.3 Yapilan galigmalarin
' kalitesini denetlemek
B.3.2 Sorumluluk alanlarinda saptanan hatalarin raporlanmasini ve ortadan kaldirilmasini

saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adr Kod Aciklama
IK siireglerinde kullamlacak bilgi sisteminin alt yap1 formatinin (aday veri taban,
C.l1 egitim, performans, rapor formatlart vb.) arastirtlmasi ve kendisine raporlanmasini
saglar.
IK bilgi sisteminin alt
C1 yapisinin olusturulmasint C12 IK politikalar1 dahilinde degerlendirilen arastirma sonuglarin1 onaylayip sistem alt
IK bilgi saglamak - yapisinin olusturulmasini saglar.

c sisteminin . . .
yonetimini C.13 Ilgili birimlerle birlikte kurulus IK politikalar1 ve siirecleri ¢er¢evesinde IK bilgi
saglamak o sisteminin kurulmasini saglar.

iK bilgi sistemi ile ilgili veri | c21 IK surecme iligkin sistemselvdegisikliklerin takip edilmesini ve giincellenen bilgilerin
co girisi, raporlama ve veri giriginin yapilmasini saglar.
' arsivlemenin yapilmasini
saglamak C.22 Veri argivleme ve raporlamada siirekliligi saglar.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014

Sayfa 12



Insan Kaynaklar1 Yéneticisi (Seviye 6)

Ulusal Meslek Standardi

14UMS0446-6/ 06.08.2014 / 00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
IK siireclerine iliskin planlar (personel ihtiya¢ analizi, egitim ihtiyac analizi verileri vb.)
D.1.1 | ve 6ngoriilen biitce parametreleri dogrultusunda biitge donemine ait maliyet kalemlerinin
aragtirilmasini saglar.
D.1.2 Kurulusun politikalar1, hedefleri, stratejik kararlar1 ve uygulama yontemlerine gore iK
o siire¢lerinin ihtiya¢ analizinin yapilmasini saglar.
D.1 Hf ?urs-e'gler.lr‘le Ye H"< . D.13 Ihtiyac analizi verilerine gore IK faaliyet planlarinin hazirlanmasii ve biitce verilerinin
boliimtine iliskin bitgeyi o tespit edilmesini saglar.
IK siireclerine hazirlamak . . . . .
iligkin D14 Dis kaynak kullanimui ile ilgili ihtiyaglar igin biit¢eye girdi teskil edecek verilerin
b biitceleme ve aragtirtlmasini saglar.
rapquama_ ) Toplanan veriler ve ongoriilen biitge parametreleri dogrultusunda biitce donemine ait
faaliyetlerini D.1.5 | kurulus personel biitesi (iicret, prim, yan haklar, egitim biiteleri vb.) ile IK boliimii
yonetmek biitcesini hazirlayip iist yonetimin onayina sunar.
D.2.1 | IK siireglerinin biitgeye uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.
IK siireglerine iliskin biitge D.2.2 Ek, biitge .tgleplerlm yillik biitceyi dikkate alarak, gerektiginde iist yonetimin onayiyla
D.2 ST degerlendirir.
gerceklesmelerini takip etmek
D23 Ongoriilen biitce ile gerceklesen biitcenin uyumunun takip edilmesini, 1K politikasi

dahilinde belirlenen limitlerin agilmamasini ve kendisine raporlanmasini saglar.
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IK politikasinin kurulus genel yonetim politikalarma (Vizyon, misyon, ilke ve degerler,

E.l.1 temel stratejiler vb.) gore olusturulmasi i¢in arastirma, kiyaslama vb. galigmalarin
yapilmasini saglar.
E1 IK yonetim politikasni E.12 Elde edilen ¢alismalara gére 1K politikalarini (IK siire¢ yontemleri, araglar vb.) olusturur.
' hazirlamak
E.1.3 IK politikasi ile siireg politikalarim1 onaya sunup Kurulus iginde duyurulmasini saglar.
E14 Kurulus genel yonetim politikalaridaki degisikliklerin IK y&netim politikasina
- yansitilmasini saglar.
IK yonetim IK yénetim siireglerinde kullamlacak dis kaynaklara, araclara ve is akisinda kullanilacak
E sistemini E.2.1 dokiiman drneklerine ait aragtirmalari inceleyip IK politikasina uyarlanmasini ve
olusturmak raporlanmasini saglar.
(devamu var) ] .
IK yonetim politikasina ve yapilan aragtirma sonuglarina gore, uygulanacak IK siireglerini
E.2.2 (ise alim vb.), yontemini (damsmanlik, internet vb.) ve araglarini (envanterler, kitaplar
. o vb.) belirler.
Eo IK siire¢ prosediirlerini
. hazirlamak E23 IK yénetim politikas1 dogrultusunda prosediir ve gerekli dokiimanlarin (is akis semasi,
- personel istek formu, egitim talep formu vb.) taslaklarini inceleyip onaylar.
E24 Hazirlanan genel IK prosediirlerini iist yonetimin onayma sunup kurulus i¢inde
- duyurulmasini saglar.
E.25 IK siireclerinde gerektiginde giincelleme yapilmasini saglar.
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IK yénetim sistemine yonelik diger kuruluslardaki en iyi uygulamalari bulmak ve
E.3.1 6grenmek amaciyla kiyaslama (sektor, faaliyet alani ve is ailesi 6zelliklerine vb. gore ),
calisma ve arastirmalarin yapilmasini saglar.

E.3.2 IK siireclerine yonelik iyilestirme alanlarini belirler.

Kiyaslama galismalar1 ve belirlenen iyilestirme konularma gére toplanan verileri IK

E33 stireclerini iyilestirme ¢alismalari iginde kullanir.
iK vénetim ] E34 IK siiregleri yonetim sisteminin siirekli iyilestirilmesine yonelik iyilestirici ve diizeltici
E sist}e]mini E3 lyilestirme ¢alismalarint e caligmalari planlayarak yapilmasini saglar.
olusturmak yonetmek s . e .
E.3.5 Iyilestirici ve diizeltici ¢aligmalarin onay siirecini yonetir.
E 36 IK siirecleri ile ilgili iyilestirme ¢aligmalarini ilgili birim ve kisilerle birlikte
e yiriitiilmesini saglar.
IK siire¢ yonetiminde yapilan degisikliklerin, kurulus ici iletisim kanallar1 kullanilarak
E.3.7 . 5 SN
tim degerlendirici, kisi/birimlere bildirilmesini saglar.
E38 IK yénetimi sisteminin iyilestirilmesi ile ilgili raporlarin hazirlanmasini saglay1p

diizenlemeler sonrasinda iist yonetime sunar.
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F11 IK y&netim siireclerinde kullanilacak tedarikgi firmalarin kurulus insan
o ) o kaynaklar1 politikasina gore arastirilmasini saglar.
F1 Tedarikgi firmalar ile temas
' kurmak . iy S o .
urma F192 Satin alma prosediiriine ve IK politikasina gore ilgili tedarikgilerle goriismelerin
- yapilmasini saglar.
Dig kaynaklardan alinacak hizmetin (danmigmanlik firmasi, kariyer sitesi, egitim
F.2.1 | kuruluslart vb.) sartnamesinin ilgili birimlerle koordine ederek hazirlanmasin
saglar.
F.2.2 |Sartnameye gore tedarik¢ilerden teklif alinmasini saglar.
Dis kaynal.dardan . Hizmet satin alma siireclerini F23 Alman tekliflerin sekil (zamanlama, istenen belgeler vb.) ve igerik (hizmetin
= ahnac:clk hizmetleri F.2 yonetmek o ihtiyaclara uygunlugu) kontroliiniin yapilmasim saglar.
koordine etmek
Foa Almnan teklifleri, hizmetin igerigi, kalitesi ve mali boyutlari ile degerlendirip
- onaylar.
Fos Dis kaynaklardan alinacak hizmet sdzlesmesinin sartnameye uygun olarak
- yapilmasini saglar.
F.3.1 | Alinan hizmetlerin s6zlesme hiikiimlerine uygunlugunu inceleyerek onaylar.
. . . i F32 Hizmet performansini, toplanan veriler (Ortalama eleman bulma siiresi, egitim
F.3 I-|.lzm.et.|er.|.n degerlendirme e degerlendirme sonuglari vb.) vasitasiyla degerlendirir.
stirecini yonetmek
£33 Hizmet performans sonuglarina gére hizmetin iyilestirilmesi, siirdiiriilmesi veya
- sonlandirilmasi kararini verir.
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G.1.1 | Tiim gorevlerin is analizlerinin yapilmasini saglar.

Kurulustaki gorev tanimlarinin olusturulmasiny, is gereklerinin ve yetkilerinin

G.12 belirlenmesini saglar.
Is analizi faaliyetlerini G.13 Is analizi calisma sonuglarimin dokiiman haline getirilmesini saglayarak, is
G.1 yonetmek - tanimlarinin olusturulmasini saglar.
G.14 Is analizleri sonucunda olusan organizasyon ve pozisyon hiyerarsilerine gore
o organizasyon semasini olusturur.
G.15 Kurulustaki gérev tanimlarinin, is gereklerinin ve organizasyon semasinin
o giincelligini saglar
G21 Stirecler arasindaki baglantilarin verimli is sonuglarini iiretecek yapida olmasini
- saglar.
G Qrggniza_syonel_ genlisim ile G.2.2 | Tiim siireglerin ig akig semalarinin hazirlanmasini saglar.
ilgili faaliyetleri yonetmek
G.2 Siireg analizi faaliyetlerini G.23 Siireglerde degisiklik olup olmadigini diizenli olarak kontrol ederek degisiklik
yonetmek - yapilan siireglerin yeniden analiz edilmesini saglar.

G.2.4 | Siirec analizi sonuglarini yonetim onayina sunar.

Yonetim tarafindan onaylanan siireg analizi sonuglarini kurulus i¢inde

G.25 duyurulmasini saglar.
G31 Kurulusun is analiz ¢aligmalari ¢ergevesinde norm kadrolarinin belirlenmesini
o saglar.
G.3 Isgiicii planlanmas1 ve G32 Devamsizlik oranlari, isgiicii devir hizlar1 ve kurulusun yatirim planlar1 dikkate
' yonetimini saglamak o alinarak isgiicii planlarinin hazirlanmasini saglar.
G33 Kurulusun ihtiyacina yonelik uzun vadeli is giicii planlanini hazirlayip tist

yOnetime sunar.
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H11 Ise alim faaliyetlerinin (ise alim hazirliklari, miilakat siireci, ise baslatma vb.)
- kurulus prosediirlerine uygun yiiriitiilmesini saglar.
Birimlerden gelen personel taleplerini (yeni pozisyon ve/veya yeniden
H.1.2 ; o - o o
) o yerlestirme) isgiicii plam dogrultusunda degerlendirir
H.1 Ise alim siirecini yonetmek
H13 Kurulus politikalar1 dahilinde belirlenen seviyedeki adaylarla (esit ve iist seviye)
- miilakat siirecinin planlanmasini saglayip goriismeleri yapar.
] H.1.4 |ise alim gériisme sonuglarimin ilgili birimlere raporlanmasini saglar.
H Ise alim ve isten ¢ikis
faaliyetlerini yonetmek H.1.5 | Secilen adayin ige baslama prosediirlerinin tamamlanmasini saglar.
H21 Isten ¢ikis islemleri icin ilgili birimlere isten ayrilan calisana ait bilgilerin
- aktarilmasini ve siirecin IK politikalar1 dahilinde baslatilmasini saglar.
H.2.2 | Yoneticileri isten ¢ikis siireci ile ilgili yasal mevzuat hakkinda bilgilendirir.
H.2 Isten ¢ikis siirecini yonetmek .
H.2.3 | Isten ¢ikis goriismelerinin yapilmasini ve raporlanmasini saglar.
H24 Isten ¢ikan calisanlarin kurulus iginde ilgili iletisim kanallariin kullanilarak

duyurulmasini saglar
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Kurum kiiltiirii ve yapisina uygun performans degerlendirme yontemini (hedef,
1.1.1 | yetkinlik ve kriter bazli veya karma yontem) belirleyip {ist yonetimin onayina
sunar.
PYS’nin belirlenen politikalara uygun olarak ilgili birim ve diger IK siirecleri ile
1.1.2 | (egitim ve gelisim, kariyer yonetimi ve iicretlendirme vb.) uyumlu galisacak
sekilde tasarlanmasini saglar.
11 PYS’yi olusturmak 113 H'e'r gqrev/ls grubu i¢in performapg degerlendlrme kriterlerinin ilgili birim ve
kisilerin katkilariyla belirlenmesini saglar.
Performans degerlendirme yonteminden elde edilecek sonuglarin kullanim
1.1.4 o g A
alanlarint kurulus politikalar1 dogrultusunda belirleyip {ist yonetime onaya sunar.
1.1.5 | Performans kriterlerinin pozisyonlara gore belirlenmesini saglar.
. 116 Performans degerlendirme sisteminin unsurlarini (¢alisan, yetkinlik, hedefler vb.)
Performans y6netim o ilgili birim/kisilerin goriislerini alarak belirlenmesini saglar.
sistemi (PYS) ile ilgili —
| . ( . ) . g PYS’nin sistematik uygulanmasi amaciyla ilgili birimlerle mutabik kalinarak,
faaliyetleri yliriitmek - . . L . .
performans degerlendirme donemine ait degiskenlere gore (baslangi¢ ve bitis
(devamu var) 1.2.1 L - ) 7S Y
tarihleri, yedekleme planlari, gozden gecirme toplantilari vb.) iletisim takviminin
hazirlanmasini saglar
122 PYS uygulamasina yonelik faaliyetlerinin tiim iletisim kanallar1 kullanilarak ilgili
o calisanlarla paylasilmasini ve geribildirim alinmasini saglar.
) . 1.2.3 | PYS uygulamalarinin prosediirlere gore zamaninda yapilmasini saglar.
12 PYS’nin uygulama siirecini
' yonetmek 124 PYS uygulamasin destekleyecek egitim faaliyetlerinin planlanmasini ve
- yiriitiilmesini saglar.
125 Ust yonetimi PYS uygulamasina iliskin gelismeler ve problemler hakkinda
- bilgilendirip problemlere yonelik ¢6ziim 6nerileri sunar.
Uygulanacak performans degerlendirme yonteminden elde edilecek sonuglarin
1.2.6 | kullanim alanlarimu (iicret, prim, terfi, ddiillendirme vb.) kurulus politikalari ve st

yonetim goriislerini de dikkate alarak belirlenmesini saglar.
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1.3.1 | PYS verilerinin toplanmasini ve muhafaza edilmesini saglar.
Performans yonetim S . ey
| sistemi (PYS) ile ilgili 13 | PYS sonuglarini yonetmek 132 PYS verl_lerln_l (k.).lreyﬁel p.erformans sonuglari, kariyer planlari, egitim ihtiyaglari
. S vb.) analiz edip iist yonetime raporlar.
faaliyetleri ytiriitmek
1.3.3 | PYS verilerini ilgili birim/kisiler ile paylagir.
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J.1.1 | Egitim ihtiya¢ analizi yontemini belirleyerek hazirlanmasini saglar.
Jil E..gm:n p}(anlama galismalarin J.1.2 | Birimlerden gelen egitim taleplerini biitge dahilinde degerlendirip onaylar.
yonetme
J.1.3 | Egitim takviminin olusturulmasini saglayip kontroliinii yapar.
J.2.1 | Egitimlerin amag ve hedefleri ile i¢eriginin ihtiyaglara uygunlugunu degerlendirir.
. Egitim igeriginin Ve yonteminin kurulus politikalar1 dogrultusunda hazirlanmasini
Egitim programlarinin J.22 51
J.2 . N saglar.
gelistirilmesini saglamak
323 Egitim siirecinin planlamasini ve gerekli araglarin gelistirilmesini saglayip
3 Egitim sistemini yonetmek - etkinligini degerlendirir.
J.3.1 | Egitimin gergeklestirilmesi i¢in gerekli tim organizasyonun yapilmasini saglar.
J.3.2 | Yillik egitim takviminin ve plan dis1 egitimlerin gergeklestirilmesini takip eder.
33 Egitim uygulama siirecini J.3.3 | Egitimlerin ve egitmenlerin etkinlik 6l¢iimlerinin yapilmasini saglar.
' yonetmek
J.3.4 | Etkinlik 6l¢tim sonuglarimi degerlendirir ve raporlanmasini saglar.
335 Egitim ve gelisim siirecinde alinan geri bildirim ve raporlamalar dahilinde siiregle

ilgili gerekli diizenlemelerin yapilmasini saglar.
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Ucretlendirme sistemi ile
K ilgili faaliyetleri
yonetmek

Ucretlendirme sisteminin

K.1.1 | Uygun is degerleme yontemini belirler.

K12 Is degerleme ¢aligmalarmin yiiriitiilmesini ve bu caligmalar sonucunda belirlenen

K.1 olusturulmasini saglamak yonteme gore bant veya kademe yapisinin olusturulmasini saglar.
K13 Kurulus {icretlendirme ve yan haklar politikasi dogrultusunda iicretlendirme
7 | sisteminin ¢aligmalarini yiiriiterek onaya sunar.
K21 Organizasyon yapisindaki degisikliklere gore is degerlemelerinin giincellenmesini
- . . . | saglar.
K2 Ucretlendirme sisteminin

uygulanmasint saglamak

K29 Ucretlendirme sisteminin calisanlar bazinda uygulanmasini ve giincellenmesini
T | saglar.
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L.1.1 | Kariyer ve yetenek yonetimi politikasini belirler.
. - L 12 . T e Slar.
Kariyer ve yetenek yonetimi Kariyer ve yetenek yonetimi prosediiriiniin hazirlanmasini saglar
L.1 |sisteminin olugturulmasini . S . .
- Hgturm Kariyer hareketleri igin terfi, transfer, rotasyon vb. yeterlilik standartlarinin
saglamak L.1.3 . P
belirlenmesini saglar.
Kariyer ve yetenek L.1.4 | Kariyer ve yetenek yonetimi ara¢ ve uygulamalarinin gelistirilmesini saglar.
L | yOnetimi sistemi ile ilgili
faaliyetleri yiirlitmek | o1 |Kariyer ve yetenek yonetimi sistemi uygulamasina yonelik iletisim ve
"7 | koordinasyon faaliyetlerini yonetir.
Kariyer ve yetenek yonetimi . . e Lo . - .
. . Kariyer ve yetenek yonetimi sistemi degerlendirme sonuglarini (terfi, ikramiye
L.2 | sisteminin uygulanmasini L.2.2 T ? L 2
9 vb.) ilgili birimlere ileterek belirli periyotlarda ¢aliganlara uygulanmasini saglar.
saglamak
L23 Kariyer ve yetenek yonetimi sisteminde geri bildirim ve raporlamalar dahilinde

stirecle ilgili gerekli diizenlemeleri yapar ve uygulanmasini saglar.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014

Sayfa 23




Insan Kaynaklar1 Yéneticisi (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standardi

14UMS0446-6/ 06.08.2014 / 00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler

Basarim Olciitleri

Kod | Adi Kod Ad1

Kod

Aciklama

Ozliik isleri faaliyetlerini
M yonetmek

Resmi kurum ve kuruluslara yasal bildirimlerin (ise giris bildirimi, isten ayrilma

M.11 bildirimi vb.) zamaninda yapilmasini saglar.
M.1.2 Personel 6zliikk dosyalarinin olusturulmasint ve 6zliik bilgilerinin giincellenmesini
| saglar.
M.1.3 | Caligma planlarinin ve personel yillik izinlerin takibinin yapilmasini saglar.
Ozliik 1§1er1 kapsamindaki M.1.4 Kurum ve kuruluslar tarafindan personelden talep edilen evraklarin hazirlanmasini
M.1 stiregleri yasal mevzuatlara % saglar.
uygun olarak yonetmek
M.1.5 | Yan haklar ve sosyal yardimlarin kurulus prosediirlerine goére 6denmesini saglar.
Kurulus tarafindan 6nem tasiyan alt isverenler (taseron) ile ilgili 6zliik isleri
M.1.6 ; - . P
faaliyetlerinin takip ve kontroliinii saglar.
M.17 Teftislerde ve is mahkemesi kararlart dogrultusunda talep edilen evraklarin
" | hazirlanmasini ve zamaninda génderilmesini saglar.
M.2.1 | Personel devam kontrol ve bordro sisteminin kurulmasini saglar.
M.2 Bordro sistemi ile Personel M.2.2 | Personel devam sisteminin bordroya yansimasini saglar.
devam sistemini yonetmek
M.2.3 | Bordro islemlerinin mevzuata uygun gerceklestirilmesini saglar.
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N1 Kurulugun endiistriyel iliskiler siireci ile ilgili politikalariin belirlenmesine katki

saglar.

N.1.2 TIS igin iscilik maliyetlerinin belirlenmesini saglar.

Idari ve parasal konularda verilecek tekliflerin taslaklarimi hazirlatarak ilgili
N.1.3 kurumlarla paylasilmasini, ilgili miizakere ekibine sunularak onaylanmasini
saglar.

Toplu is sézlesmesinin (TIS) N.14 Isveren teklifi dogrultusunda ikna calismalari yapilmasim saglayip uyusmazlik

N.1 yapilmasi siirecini yonetmek durumunda resmi arabulucu siirecinin uygulanmasini saglar.

Taraflarin TIS ile ilgili tiim konularda mutabakat sagladigim gdsteren anlasma

N.1.5 9 - . o . - . NN
tutanaginin diizenlenerek, imzalanmasini ve ilgili mercilere gonderilmesini saglar.

Miizakere ve TIS siirecinin tiim kurulusta duyurulmasini ve TIS’in imzalanmasi

N.1.6 T NP
slirecinin yiriitiilmesini saglar.

Endiistriyel iligkiler

N sirecine ait faaliyetleri N.1.7 | TiSile ilgili birim ve kurumlarla iliskilerin yiiriitiilmesini saglar
yonetmek

TIS cergevesinde donemsel olarak iicret, sosyal haklar ve yan 6demelere iliskin
N.2.1 artiglarin iicretlendirme siireglerine gére hesaplanmasini, zamaninda ve eksiksiz
olarak 6denmesini saglar.

Is gruplandirma ve is degerlendirme galismalarina katilarak, iicretlendirmelerde is
N.2.2 gruplamasi uygulanmasi durumunda buna uygun ticret yapisinin olusmasini

N2 TiS’in uygulanmasini saglar.

saglamak
Kapsam i¢i ve kapsam dis1 personelin egitim, yas, iicret, kidem, vb. personel

N.2.3 raporlarini, isglicii maliyeti ve ¢aligma istatistiklerinin tist yonetime sunulmasini
saglar.

N.2.4 Caligma barisini tehdit eden hususlarda gerekli onlemlerin kurulus temsilcisiyle
o alinmasini saglar.
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Idari isler faaliyetlerini
yonetmek
(devamu var)

Giivenlik, yangin, acil durum senaryolar1 ¢ercevesinde bina ve tesis giivenliginin

0.11 tam saglanmasina yonelik faaliyetlerin yiirtitiilmesi i¢in ilgili uzmanv/kisiyi
yonlendirir.
Giivenlik sistemlerinde olusan ariza ve hasarlarin veya acil aksiyon gerektiren
0.1.2 . . A P
problemlerin en hizli sekilde giderilmesini saglar.
Binanin ve tesisin teknik 0.13 Giivenlik rapor defterlerinin giinliik olarak ilgili birime raporlanmasini saglar.
(O sistemlerinin yonetilmesini ) . . ] ] -
saglamak 014 Binanin teknik sistemlerinin (iklimlendirme, asansor, jenerator, elektrik vb.)
o kesintiye ugramadan siirekliligini saglar.
Caligsma saatleri i¢inde olusan is kazasi, ariza, beklenmeyen durumlar, hasar
0.15 ger¢eklesme durumunda veya prosediirlere aykir olaylari ilgili uzmana/kisiye
kontrol ettirip raporlanmasini saglar.
0.1.6 Sivil savunma planlarini yaptirarak, kurulus i¢i duyurulmasini saglar.
021 Kullanim alanlarinin temiz ve hijyenik olmasini ve teknik ekipmanin tam ve
o ¢alisir durumda olmasini saglar.
Aritma tesisi, ¢op, hurda ve isletme malzeme ve yardimci malzemelerin
0.22 firelerinin, tibbi/kimyasal atiklarin vb. yonetiminin gevreye iligkin yasal
Bina ve tesis igi hizmetlerin diizenlemelere uygun olarak yapilmasini saglar ve takip eder.
02 yonetimi ile ilgili
sm:nemlerln ylritilmesini 023 Arag ydnetimi prosediirii ve/veya kiralama sézlesmesinde belirtilen kosul ve
saglamak - siireler kapsaminda araglarin yenilenme ve degisim siireglerini yonetir.
Araglarin kaza, hasar, otomatik gecis sistemi, yakit, periyodik bakim, kilometre
0.24 izlemeleri vb. durumlarin takip ederek, kurulus politikalar1 dahilinde

yiiriitilmesini saglar.
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yiiriitiilmesini saglamak

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Kod Adi Kod
031 Yemek, ikram ve calisan servis hizmetlerinin iK politikalar1 dahilinde
T | yiirtitiilmesini saglar.
Calisan servislerinin, yemekhane yonetimini, yemek {iretimini, yiyecek-icecek
0.3.2 | otomatlar1 ve yemek ceki/kartlarinin siparis ve alimlarini kurulus prosediirleri
dahilinde yaparak, uygulanmasini saglar.
Idari isler faaliyetlerini Calisan hizmetleri yonetimi Calisan servisleri ve yemekhane kullanimina ait maliyet kullanim raporlarini
O yonetmek 0.3 ile ilgili sistemlerin 0.3.3 | takip edip fazla yemek, ara¢ vb. gibi durumlarda gerekli islemin yapilmasini

saglar.

0.3.4 Pozisyon profiline gore tanimlanmus ofis arag, gere¢ ve ekipmanlarinin ilgili
e calisanlara zimmetlenmesini saglar.

Haberlesme, iletisim, temsil, ofis organizasyonlari, kurye-kargo hizmet yonetimi
0.3.5 | ile ilgili sistemleri ile IK politikalar1 dahilinde gerekli sézlesmeleri yaparak,
uygun yiiriitiilmesini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | A¢iklama
Egitim planlamast ve P.1.1 | Egitim ihtiyaglarini ilgili birimlerden alir ve degerlendirir.
P.1 organizasyon ¢aligmalarini
klestirmek
gergeidestirme P.1.2 | Periyodik ve bir defaya 6zgii egitimleri zaman planlamasi agisindan degerlendirir.
T, Bireysel mesleki gelisimi P.2.1 | Mesleki ve kisisel gelisim igin gerekli arastirma faaliyetlerini gerceklestirir
P Mesleki gelisim P2 konusunda calismalar - JISC BEHISIL I 8 i 4 gergeRiestinr.
faaliyetlerini yiiriitmek ' yapmak
P.2.2 | IK siiregleri ile ilgili yeni teknik ve gelismeleri takip eder.
Astlarina ve diger P.3.1 | Bilgi ve deneyimlerini birlikte ¢alistigi kisilere aktarir.
P.3 calisanlara mesleki egitimler
vermek P.3.2 | IK siireg¢ ve uygulamalari ile ilgili bilgilendirme ve egitimleri uygular.
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3.2. Kullanilan Aracg, Gere¢ ve Ekipman

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

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

Iletisim araclar (telefon, tele-konferans sistemleri, faks, internet erisimi vb.)
Optik/dijital kaydetme ve goriintiileme cihazlar (fotograf makinesi, video kamera vb.)
Kirtasiye malzemeleri (kagit, kalem, delgec, tel zzimba vb.)

Kaynak ve uygulama dokiimanlar1 (genel formlar, prosediirler, is talimatlari, toplu /

o ok~ w

bireysel is sdzlesmeleri vb.)
Tanitim stand1 ve ekipmani

~

w
w

Bilgi ve Beceriler

Bordro uygulamalar1 bilgisi

Biitgeleme bilgisi

Calisma mevzuati bilgisi

Cevre koruma 6nlemleri bilgisi
Degisimi yonetme becerisi

Egitim ihtiya¢ analizi yontemleri bilgisi
Egitim programi gelistirme bilgisi
Egitim yonetimi bilgisi

©oNo A WDNRE

Ekip yonetme becerisi
. Etkin iletisim teknikleri (kisisel, kisilerarasi, 6rgiitsel) bilgi ve uygulama becerisi
. Farkliliklar1 yonetme becerisi
. Genel ekonomi ve isletmecilik bilgisi
. Gida giivenligi ile ilgili kurallar bilgisi
. IK bilgi sistemi ydnetimi bilgisi

el el ol el
O WNPRLO

. Is analizi bilgisi

. Is saghgi ve giivenligi bilgisi

. Ise alim siireci bilgisi

. Kalite yonetimi sistemleri bilgisi

. Karar verme becerisi

. Kariyer ve yetenek yonetimi bilgisi

. Kisilik tipleri ve davranis tarzlari bilgisi

. Organizasyonel yap1, davranis ve sirket kiiltiirlinli analiz etme bilgisi
. Olgme ve degerlendirme araglar1 kullanim ve analiz bilgisi

NN NN DNE P PP
A W NPFE OO0 ~NO®

. Ozliik uygulamalari bilgisi

. Performans yonetimi bilgisi

. Personel devam kontrol sistem bilgisi

. Planlama ve organizasyon becerisi

. Problem ¢6zme bilgi ve becerisi

. Secme — degerlendirme teknikleri bilgisi

W NDNDDNDNDDN
O ©O© o N o U1

. Sosyal gilivenlik mevzuati ve diger ilgili mevzuat bilgisi
. Sozlesme ve tedarik¢i yonetimi bilgisi

w
s
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32. Stres altinda ¢alisabilme becerisi

33. Sunum becerisi

34. Toplu is sdzlesmeleri bilgisi

35. Ulusal meslek standartlarina ve ulusal yeterliliklere iligskin bilgi
36. Ucret sistemleri bilgisi

3.3. Tutum ve Davramslar

Calisma zamanini etkili ve verimli kullanmak

Cevre, kalite ve ISG kurallarma uymak

Degisime agik olmak ve degisen kosullara uyum saglamak

Ekip caligsmasina yatkin olmak

Genel is etigi kurallarina uygun hareket etmek

Isyerindeki ¢alisma prensiplerine uygun hareket etmek

Uygun (sozlii veya sozlii olmayan) iletisim becerileri sergilemek

No ook~ owbE
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4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIiRME

Insan Kaynaklar1 Yoneticisi (Seviye 6) meslek standardini esas alan ulusal yeterliliklere gore
belgelendirme amaciyla yapilacak 6l¢me ve degerlendirme, gerekli sartlarin saglandigi 6lgme
ve degerlendirme merkezlerinde yazili ve/veya sozlii teorik ve uygulamali olarak
gerceklestirilecektir.

Olgme ve degerlendirme yontemi ile uygulama esaslari bu meslek standardma gore
hazirlanacak  ulusal yeterliliklerde detaylandirilir. Olgme ve degerlendirme ile
belgelendirmeye iliskin islemler 30/12/2008 tarihli ve 27096 sayilt Resmi Gazete’de
yayimlanan Mesleki Yeterlilik, Sinav ve Belgelendirme Y 6netmeligi ¢ercevesinde yiiriitiiliir.
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Ek: Meslek Standardi Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar

1. Meslek Standardi Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi Ekibi:
Asena Yaliniz, Carrefoursa A.S., Insan Kaynaklar1 Genel Miidiir Yardimcisi
Ayse Seker, Ilbak Holding, Insan Kaynaklar1 Direktorii

M.Cemil Ozden, McOzden Egitim ve Danismanlik, insan Kaynaklar1 Danismani
Esra Tiilii, Ikpaylasim.com, Egitim Danismani

Nuray Aytag, Sahinler Holding, iK Ve End. Iliskiler Miidiirii

Sadiye Secilmis, GE Marmara Tech. Cen. Miih.Hiz. Ltd., IK Uzmani
Tugba Ozkabakc1, Cam Merkezi A.S.-Insan Kaynaklar1 Direktorii.

Melda Orcan — Kaizen Kogluk, Profesyonel Kog-Egitmen,

Serkan Celik Mavili Elektronik Tic. San As. — Insan Kaynaklar1 Sorumlusu
Serap Oguz Tan, Giilsan Sirketler Grubu, insan Kaynaklar1 ve Iletisim Koordinatorii

2. Teknik Cahisma Grubu Uyeleri

M.Cemil Ozden, McOzden Egitim ve Danismanlik, Insan Kaynaklar1 Danigmani
Caglar Cabuk, 4. Boyut Akademi, Danisman
Esra Tiilii, Ikpaylasim Insan Kaynaklari Dnaismanlik ve Kogluk, IK Danismani, Kog

3. Goriis Istenen Kisi, Kurum, Kuruluslar

Ankara Sanayi Odasi

Devlet Personel Bagkanligi

Ege Bolgesi Sanayi Odas1

Gazi Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

Hacettepe Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Hak Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Istanbul Sanayi Odasi

Kariyer Damigmanlig1 ve Insan Kaynaklarii Gelistirme Dernegi

Kariyer.net

Kiiciik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig
Marmara Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Mesleki Egitim ve Kiigiik Sanayi Destekleme Vakfi

Ortadogu Teknik Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Osmangazi Universitesi, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Ozel Istihdam Biirolar1 Dernegi

Profesyonel Danigmanlar Dernegi

T.C. Aile ve Sosyal Politikalar Bakanlig1, Oziirlii ve Yaslh Hizmetleri Genel Miidiirliigii
T.C. Bagbakanlik, idareyi Gelistirme Bagkanlig

T.C. Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanlig1, Personel Dairesi Bagkanlig1
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T.C. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi, Calisma ve Sosyal Giivenlik Egitim ve
Arastirma Merkezi

T.C. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1, Is Saglig1 ve Giivenligi Genel Miidiirliigii
T.C. Glimriik ve Ticaret Bakanlig1, Personel Dairesi Bagkanlig1

T.C. Milli Egitim Bakanlig1 Talim ve Terbiye Kurulu Baskanlig

T.C. Milli Egitim Bakanligi, Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii

T.C. Milli Egitim Bakanlig1, Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirligi

T.C. Milli Egitim Bakanlig1, Yenilik ve Egitim Teknolojileri Genel Midiirliigi
Tirk Akreditasyon Kurumu

Tiirkiye Devrimci Is¢ci Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkérlar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Thracatgilar Meclisi

Tiirkiye Istatistik Kurumu

Tiirkiye Is Kurumu, isgiicii Uyum Dairesi Baskanlig1

Tiirkiye Is¢i Sendikalari Konfederasyonu

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Kalite Dernegi

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi

Yenibiris.com

Yo6netim Danismanlar1 Dernegi

Yiiksekogretim Kurulu Baskanlig:
4. Meslek Standardinin Hazirlanmasina Destek Veren Kisi, Kurum ve Kuruluslar

Caglar Cabuk, Caglar Cabuk Egitim ve Yonetim Hizmetleri, Egitmen, Profesyonel Kog
Firat Emre Iz, Solen Cikolata San. ve Tic. A.S., Insan Kaynaklar1 Yéneticisi

Figen Karabulut, Finans Emeklilik ve Hayat A.S., Insan Kaynaklar1 Y&netmeni

Pmar Inal, Assan Aliiminyum San. ve Tic. A.S., Insan Kaynaklar1 Y éneticisi

Sebnem Ergiil, I.M.K.B, Personel Miidiir

Tuba Kara, Kuzey Kibris Turkcell, Genel Miidiir Yardimcist —Insan Kaynaklar

Ugur Zel, SHL Tiirkiye, Danigman - Egitmen

H.Murat Babadali,Yenibiris IK Hizmetleri Danismanlik ve Yayincilik A.S., Egitim Uzmani
Meltem Frendeci Ozgddek, Bilkent Universitesi, idari Koordinator - Ogretim Gérevlisi
Askim Budur, Linde Gaz A.S., Insan Kaynaklar1 Yoneticisi

Nilay Mardin, Real Hipermarketler Zinciri A.S., Insan Kaynaklari Elemani

Oguz Alper Nuhoglu, Serbest Avukat

Tolun Benon, Kocaeli Sanayi Odast, IK Danismani

Ozden Aslan, Peryén Ankara Bélge Koordinatorii
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5. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Fehmi YERLIKAYA,
[brahim BILDIK,

Fatma Nur BASAYAR,
[lhan ERTURK,

Prof. Dr. Omer TORLAK,
Zahit GONENCAN,

Can Ozgiir YARDIMCI,
Ahmet SAGAR,

Ersin ARTANTAS,
Ozgiin Milliogullar1 KAYA
Siileyman ARIKBOGA,

Firuzan SILAHSOR,
Ayse Giilgin ERTEKIN

Fatma GOKMEN,

6. MYK Yonetim Kurulu
Bayram AKBAS,
Dog. Dr. Omer ACIKGOZ,
Prof. Dr. Mahmut OZER,
Bendevi PALANDOKEN,
Dr. Osman YILDIZ,
Mustafa DEMIR,

Bagkan (Milli Egitim Bakanlig1)

BaskanVekili (Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
Uye (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi)

Uye (Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanlig1)

Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanlign)

Uye (Hak Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)

Uye (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu)
Uye (Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi)

Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)
Uye (Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Baskan Yardimcis1 Vekili (Mesleki Yeterlilik Kurumu)
MYK Uzman Yardimcisi (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Sektor Komitesi Temsilcisi (Aile ve Sosyal Politikalar
Bakanligi-Engelli ve Yaslhi Hizmetleri Genel Miidiirliigii)

Baskan (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1r Temsilcisi)
Bagkan Vekili (Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi)

Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi Temsilcisi)

Uye (Meslek Kuruluslar: Temsilcisi)

Uye (Isci Sendikalar1 Konfederasyonlar: Temsilcisi)

Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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