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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

DEGERLENDIRICI KILAVUZU: Performans: degerlendirecek calisanlara performans
yonetim sistemi ile ilgili bilgi veren, yol yontem gosteren kitabi,

DEGERLENDIRME MERKEZI: Genellikle yonetim gorevlerine basvuran ya da gorevde
yiikseltilecek olan adaylarin yerine getirmesi istenen bir dizi simiilasyon, egzersiz ve
gorevden olusan ve belirli bir zaman dilimine yayilan bir segme ve degerlendirme siirecini
hazirlayan birimi,

ENVANTER UYGULAMALARI: Uygulamaya katilan kurulus i¢i ¢alisanin 6l¢iimlenmek
istenen konu ile ilgili mevcut durumunu belirlemeyi amaglayan kisilik, yetkinlik, liderlik gibi
degerlendirme merkezi uygulamalarini,

GRUP STRATEJI OYUNU: Grup katilimcilarina verilen kurgulanmis bir senaryo
kapsaminda, kendilerine verilen hedefe belirli gorev tanimlari, smirli bir siire icerisinde
ulagmalar1 istenen, katilimcilarin basar1 odaklilik, liderlik, planlama, organize etme, amacg
belirleme, detaylara hdkim olma, analitik diisiinme, iletisim ve ikna gibi yetkinliklerinin
Ol¢timlenmesi amaglanan uygulamayz,

IK BILGI SISTEMI: Bir kurulusun insan kaynaklar siirecinin etkin bir bigimde islemesine
yardim etmek i¢in kurulusun tiim insan kaynaklar faaliyetleri ve ¢alisanlariyla ilgili verilerin
toplanmasi, saklanmasi, gilincellestirilmesi, analiz edilmesi, stratejik ve yonetsel kararlar
verilmesine yardimce1 olacak bi¢cimde bilgiye doniistiiriilmesini saglayan bilgi sistemi,

IK: Insan Kaynaklarmni,
ISCO: Uluslararasi Standart Meslek Siniflama Sistemini,
ISG: Is Sagh ve Giivenligini,

KARIYER HARITASI: Organizasyon iginde bir isten digerine ilerleyebilmenin yollarini
belirlemek lizere kullanilan bir teknigi, bir anlamda tiim pozisyonlar: igeren, pozisyonlar
arasinda gecis yollarinin net olarak belirlendigi bir organizasyon semasini,

KARIYER YONETIMI: Calisanin kendi ilgilerinin, degerlerinin, gii¢lii ve gelisime agik
yonlerinin farkinda olduklari, kurulustaki is olanaklar1 hakkinda bilgi aldiklari, kariyer
amaglarini belirledikleri ve kariyer amaglarina ulagmak igin eylem planlari yaptiklari siireci,

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

KIYASLAMA: Bir kurulusun rekabet giiciinii yiikseltmek i¢in, basarili performansa sahip
baska kuruluslarin, is yapma tekniklerini incelemesi, kendi teknikleri ile kiyaslamasi ve bu
kiyaslamadan elde ettigi bilgileri kendi kurulusunda uygulamayz,
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PERFORMANS DEGERLENDIRME YONTEMLERI: Calisanin belli bir dénemdeki
performansini, kendisine verilen hedefleri, kendisinden beklenen yetkinlikleri ve/veya
kurulusun belirledigi bir takim kriterleri baz alarak, bunlarin birini veya bir ka¢in1 kullanarak
belirlemek i¢in kullanilan yontemleri,

PYS: Performans YoOnetim Sistemini,

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

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

ROL YAPMA: Olgiimlenecek yetkinlikler ve katilimcimnin degerlendirildigi pozisyon
dogrultusunda degerlendiricinin rol aldig1 bir senaryo olusturularak, katilimcinin kurgulanan
bu senaryo igerisinde kendisine verilen rolii uygulamasi beklenen uygulamayi,

ROTASYON: Calisana yerine getirdigi degisik islerin sayisi artirilarak birden fazla is
yapabilme bilgi ve tecriibesi kazandirmak ve motivasyonu saglamak amaciyla sistematik
olarak ¢aligan1 bir isten baska bir ise (bir gérevden diger bir géreve) atamayz,

SONUC YONETIMI: Bir dizi sinav/degerlendirme merkezi/yarismadan elde edilen durum
veya neticelerin diizeltmek, gelistirmek ve farkli kosul veya pozisyonlarda verim almak iizere
degerlendirilmesi ve planlanmasinin yapilmasini,

TEHLIKE: Isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek, c¢alisan1 veya isyerini
etkileyebilecek zarar veya hasar verme potansiyelini,

YEDEKLEME: Bir organizasyonda iist diizey pozisyonlara yiikseltilmeye ve mevcut st
diizey yoneticilerin yerine gegmeye hazir olan yoneticileri belirlemeyi, izlemeyi ve
gelistirmeyi,

YETENEK YONETIMIi: Organizasyonlarda degisimi yonetebilecek, kuruluslar:
gelistirecek calisanlari ise almak, ise alinanlar1 elde tutmak ve yetenek havuzunu gelistirecek
ozel stratejileri,

YETKINLIK BAZLI MULAKAT: Bireysel miilakat teknigi kullanilarak, kritik olaylara
dayali davranigsal miilakat yontemi ile kisilerin yetkinlik derecesini belirlemeyi,

YETKINLIK: Bilgi ve becerilerin bir ¢alisma ve/veya 6grenme ortaminda sorumluluk
alarak ve/veya 0zerk ¢alisma gostererek kullanilmasini

ifade eder.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 Sayfa 4



Kariyer ve Yetenek Yonetimi Uzmani (Seviye 6) 14UMS0416-6 / 19.03.2014 /00

Ulusal Meslek Standard: Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
ICINDEKILER
Lo GIRIS .ottt 6
2. MESLEK TANITIMI ..ottt 7
2.1, MeSIeK TANIMI ......ooooiiiiiiii e 7
2.2.  Meslegin Uluslararasi Simiflandirma Sistemlerindeki Yeri .............ccccccooviiiiinnnns 7
2.3. Saglik, Giivenlik ve Cevre ile ilgili Diizenlemeler ....................ccccooiiiiiiiiiiiinniinnns 7
2.4, Meslek ile TIgili Difer MeVZUAL ...............c.coovvevivivrieieeeeeeee e 7
2.5. Calisma Ortami ve Kosullar .................ccooo i 7
2.6. Meslege Iliskin Diger GereKliliKIEr...............ccccoovoivvieeiieeieeceecee e 8
3. MESLEK PROFILI .....oooiiiiiiiiiiicee s 9
3.1.  Gérevler, islemler ve Basarim OIGitIeri................cccooovvvvrevireesreeeereeeeee e 9
3.2.  Kullanilan Arag, Gere¢ ve EKipman ...............ccccooiiiiiiiiiini e 19
34, Tutum ve DavraniSIar.............coccooiiiiiiiiii i 19
4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIRME.............cccccoevcevivniirnnnnnn. 20

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 Sayfa 5



Kariyer ve Yetenek Yonetimi Uzmani (Seviye 6) 14UMS0416-6 / 19.03.2014 /00
Ulusal Meslek Standard: Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

1. GIRIS

Kariyer ve Yetenek Yonetimi Uzmani (Seviye 6); ulusal meslek standardi 5544 Sayili
Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan 5/10/2007
tarithli ve 26664 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarinin
Hazirlanmas1 Hakkinda Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi Gazete’de
yayimlana Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin Kurulug, Gérev, Calisma Usul ve

Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gére MYK’nin gorevlendirdigi Tiirkiye Insan
Yénetimi Dernegi (PERY ON)tarafindan hazirlanmustir.

Kariyer ve Yetenek Yonetimi Uzmani (Seviye 6) ulusal meslek standardi, sektordeki ilgili
kurum ve kuruluslarin goriisleri alinarak degerlendirilmis, MYK Is ve Yonetim Sektor
Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Y 6netim Kurulunca onaylanmaistir.
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2. MESLEK TANITIMI
2.1. Meslek Tanim

Kariyer ve Yetenek Yonetimi Uzmani (Seviye 6), kariyer ve yetenek yonetim sistemlerinin
kurulmasi, gelistirilmesi, isletilmesi ve devamliligmmin saglanmasina, buna bagli olarak
yiiksek performansli ve kurulusa bagli insan kaynaginin olusturulmasina; yeteneklerin ve
yetkinliklerin gelistirilmesine katki saglayan nitelikli kisidir.

Kariyer ve Yetenck Yonetimi Uzmani (Seviye 6), ¢aligmalarini is saghgi ve gilivenligi ile
cevreye iligkin onlemleri alarak, kalite sistemleri ¢er¢evesinde yiiriitiir ve mesleki gelisim
faaliyetlerinde bulunur.

2.2. Meslegin Uluslararasi Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri

ISCO 08: 2423 (Personel ve kariyer ile ilgili profesyonel meslek mensuplart)
2.3. Saghk, Giivenlik ve Cevre ile ilgili Diizenlemeler

2872 sayil1 Cevre Kanunu
5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

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

2.4. Meslek ile Tlgili Diger Mevzuat

4857 Sayili Is Kanunu
6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu

Ayrica, meslek ile ilgili yiirlirliikte olan kanun, tliziik, yonetmelik ve diger mevzuata
uyulmasi esastir.

2.5. Caliyma Ortam ve Kosullar

Kariyer ve Yetenek Yonetimi Uzmani (Seviye 6); ofis ortaminda ¢alisir. Calisma ortaminin;
havalandirma-isitma-sogutma sistemlerini igeren, yeterli aydinlatma sistemine sahip,
ergonomik ofis ara¢ ve geregcleri ile donatilmis, gerekli iletisim imkanlarint sunan alt yapiya
sahip (internet baglantisi, telefon, faks vb.) 6zellikte olmasi gerekir.

Kariyer ve Yetenek Yonetimi Uzmam (Seviye 6), kurulus igindeki tiim ¢alisanlarla, boliim
yoneticileri ve kurulus disindaki insan kaynaklar1 tedarikgileri ile iletisim halindedir.
Gorevlerini yaparken insan kaynaklari boliimiindeki diger calisanlarin yani sira; hukuk,
muhasebe, biit¢e, finans, kalite, is sagligi ve giivenligi gibi diger bolim calisanlar ile
koordineli olarak calisir. Gorevi ve projeleri dolayisiyla veya calisanlarla etkin iletisim
kurmak amaciyla zaman zaman kurulusun diger boliimlerinde (fabrika, atolye, magaza vb.)
bulunmasi ve farkli yerlesim yerlerinde bulunan birimlerde alacagi gérevler amaciyla seyahat
etmesi gerekebilir.
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Kariyer ve Yetenek Yonetimi Uzmani (Seviye 6), calismalarini genellikle ofis ortaminda
gorev yaptig1 i¢in meslek hastaligi ve is kazasi riski az olmakla beraber kurulusun farkli
bolim ve birimlerinde caligmasi gerektiginde veya seyahat gerceklestirdiginde, calistigi
mekanin riskleriyle kars1 karsiya kalabilir.

2.6. Meslege Iliskin Diger Gereklilikler

Meslege iliskin diger gereklilik bulunmamaktadir.
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Kariyer ve Yetenek Gelistirme Uzmani (Seviye 6)

Ulusal Meslek Standardi

3. MESLEK PROFILIi

3.1. Gorevler, Islemler ve Basarim Olgiitleri

14UMS0416-6 / 19.03.2014 /00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
A.1.1 | Arag, gerec ve ekipmanlari talimatlara ve kurulus prosediirlerine uygun olarak kullanir.
Kisisel giivenlik ve giivenli A.1.2 | Calisma ortaminin tehlikelerden uzak tutulmasina katki saglar.
Al calisma yontemlerini takip
etmek Isyeri faaliyetlerinden kaynaklanan ve is saglig1 ve giivenligini tehlikeye diisiirebilecek
A.l3 oo A s . N
durumlara karsi ilgili mevzuat ve standartlara gore gerekli 6nlemlerin alinmasini saglar.
A.2.1 | Risk degerlendirme ¢aligmalarina katkida bulunur.
iSG ve cevre A2 Riskleri degerlendirmek
A koruma ile ilgili A.2.2 | Karsilastig1 risk etmenlerini veya karsilagabilecegi olasi riskleri belirleyerek raporlar.
kurallar1 takip
etmek A.3.1 | Acil durumlarda ¢ikis veya kagis prosediirlerine uygun hareket eder.
A3 Acil durum prosediirlerini
' uygulamak A32 Caligma ortaminda meydana gelen is kazasi gibi acil durumlarda temel ilk yardim
- onlemlerinin alinmasini saglar
A4l Calist1g1 alanda ortaya ¢ikan ¢evresel atiklarin ve doniistiiriilebilir malzemelerin dogru yere
o taginmasini saglar.
Cevre koruma standart ve
A4 . .
yontemlerini uygulamak
A.4.2 | Kurulus kaynaklarini (enerji, sarf malzemeleri vb.) tasarruflu ve verimli bir sekilde kullanir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
B11 Sorumlulugundaki siire¢lerin giincel yasal mevzuata ve kurulug prosediirlerine uygunlugunu
, o o kontrol eder.
B.1 Siireglerle ilgili mevzuati
' uygulamak
B.12 Mevzuat/prosediir degisimlerine gore sorumlulugundaki siirecleri giincelleyerek ilgili
calisanlari bilgilendirir.
Siireglerin . Isletmenin hizmet kalite standartlarma uygun prosediirlerin olusturulmasinda yoneticisine
mevzuata, kalit B.21
_e u_a a, Kalite yardimci olur.
sistemine ve
B kurulus L . B.2.2 | Isletmenin kalite yonetim ve hizmet gereklilikleri ile ilgili egitim faaliyetlerine katilir.
. Kalite yonetim sistemi ile
prosediirlerine | B2 | A yonetm sisten
uygunlugunu ilgili faaliyetleri ylirlitmek o3 | Egitimlerde edindigi bilgi ve becerilere gore meveut bilgi ve becerilerini giincelleyerek
saglamak ~ | yenilikleri uygular.
B.2.4 | Periyodik olarak yliriittigii faaliyetleri kurulus prosediirlerine gére raporlar.
54 Yapilan calismalarin B.3.1 | Siireg, arag-gere¢ ve malzemelerin standartlara uygunlugunu denetler.
kalitesini denetlemek B.3.2 | Sorumluluk alanlarinda saptanan hatalari, bularak raporlar.
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Ulusal Meslek Standardi
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
Cl1 Kariyer ve yetenek yonetimi siirecinde kullanilacak bilgi sisteminin alt yapisini tanimlar.
Siire¢ islemlerinde kullanilacak organizasyon semasi, gérev tanimlari, pozisyon tanimlari,
C.l2 gorev-yetkinlik iligkileri, pozisyon agma kapama, norm kadro talepleri vb. formatlara
yonelik aragtirmalarin yapilmasini ve raporlanmasini saglar.
Kariyer ve yetenek c13 Aragtirma sonuglarimi IK yénetim politikalar1 dahilinde degerlendirerek sistem alt yapisinin
c1 yonetiminin alt yap1 - taslagini olusturur.
' yonetimi ile ilgili
faaliyetleri yiirtitmek C.l4 Taslag ilgili birime ileterek sistemin kurulum ¢aligsmalarinin yapilmasini saglar.
Kariyer ve
yetenek C15 Bilgi sistemini yapan birimin ¢alismalarini kontrol ederek varsa diizeltmelerle ilgili geri
yonetimi o bildirim verir.
C stirecine iligkin : :
bilgi sistemleri C16 Ilgili birimlerle galigarak IK yonetim siiregleri ile ilgili kurumsal ve/veya hukuki
yonetimini - degisikliklerin bilgi sisteminin alt yapisina yansitilmasini saglar.
saglamak
c.21 Kariyer ve yetenek yonetimi siirecine iliskin sistemsel degisiklikleri takip eder.
Kariyer ve yetenek yonetimi siirecine uygun dénemsel degisikliklerin (yeni ¢alisan, egitim
C.22 kayitlari, mevzuat degisiklikleri vb.) takibini ve iK politikasina gére bilgi sistemine
Kariyer ve yetenek yansitilmasini saglar.
C.2 yonetimi ile ilgili verileri . } ] .
giincellemek C23 Gelen talepler dogrultusunda bilgi sisteminde tanimlanmis olan raporlama faaliyetlerinin
- gerceklestirilmesini saglar.
Co4 Bilgi sistemine ait argivleme galismalarmnin IK y&netim politikalari dahilinde yapilmasint
- saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Ac¢iklama

Biitgeye girdi teskil edebilecek i¢ ve dig kaynak kullanimu ile ilgili (personel ihtiyag

D.11 analizi, danismanlik giderleri vb.) maliyet kalemlerini arastirir.

D1s kaynak kullanimu ile ilgili ihtiyaglar (ilgili internet siteleri, gazete ilanlari,

. . . | D.1.2 | damigmanlk firmalar, proje ¢alismalar1 vb.) kariyer ve yetenek yonetimi personel planina
Kariyer ve yetenek yonetimi

i ore belirler.
;(;relr)]/eeli ve D.1 stirecine iligkin taslak biit¢e g
yonetimi hazirlamak D13 Dlsl kaynak kullamm} ile.ilg.ilinbiitgeye girdi tgskil ed.e(_:ek maliyet verilerini toplayarak
siirecine iliskin kariyer ve yetenek yonetimi silirecine gore degerlendirir.
D biit¢eleme . .. . . . ..
- . Yeteneklerin ve gelisim alanlarinin belirlenmesi ve elde tutma faaliyetlerinin
faaliyetlerini D.14 N .
riitmek uygulanmasinda kullanilmak tizere kaynak ve biit¢e planlamasini yaparak, onaya sunar.
yiiriitme

D.2.1 | Kariyer ve yetenek yonetimi faaliyetlerini biitgeye uygun bigimde yiiriitiir.

Kariyer ve yetenek yonetimi

D.2 siirecine iliskin biitge D22 Tedarikgilere ait faturalarin ve 6demelerin sisteme kaydinin ve 6deme takibinin
' gergeklesmelerini o yapilmasini saglar.
degerlendirmek

D.2.3 | Biitgenin yeterli diizeyde olmadigi durumlarda revize biitge ihtiyaglarini raporlar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
E11 Kariyer ve yetenek ydnetimi siireclerinde kullanilacak tedarikgi firmalar1 kurulus IK
- Tedarikei firmalar ile temas - politikasina gore arastirir.
' kurmak E12 Satin alma prosediiriine ve IK ydnetim politikasina gore ilgili tedarikgilerle gériismelerin
" yapilmasini saglar.
Dis kaynaklardan alinacak hizmetin (danismanlik kurulusu, egitim kurumlari vb.)
E.2.1 sartnamelerini kurulus politikalari dogrultusunda ilgili birimlerle (satin alma, hukuk vb.)
koordineli olarak hazirlanmasini saglar.
E.2.2 Sartnameye gore tedarik¢ilerden teklif talep eder.
E23 Alman tekliflerin sekil (zamanlama, istenen belgeler vb.) ve igerik (hizmetin ihtiyaglara
) T uygunlugu) agisindan kontroliinii yapar.
Dis kaynaklardan E2 Hizmet satin alma stireglerini
al.macak _ ' yiirtitmek E24 Alnan teklifleri, hizmetin igerigi, kalitesi ve mali boyutlar1 ile degerlendirilmesine
E hizmetleri - katkida bulunur.
koordine etmek
Dis kaynaklardan alinacak hizmet s6zlesmesinin yapilmasi i¢in tedarik¢i firmaya
E.25 o N
ihtiyaglarini tam ve dogru olarak aktarir.
Dis kaynaklardan alinacak hizmet s6zlesmesinin sartnameye uygun olarak yapilmasini
E.2.6 ST N
ilgili birimlerle koordineli olarak kontrol eder.
E31 Alinan hizmetlerin sdzlesme hiikkiimlerine uygunlugunu izleyerek hazirladigt raporu
- yOnetime sunar.
E3 Hizmetlerin degerlendirme E32 Hizmet performansmin kalitesini, toplanan verilere gére (ortalama eleman bulma siiresi,
' stirecini yiiriitmek e egitim degerlendirme sonuglar1 vb.) degerlendirir.
E33 Gerektiginde alinan hizmetin, performans sonuglarina gore iyilestirilmesine yonelik
" onerilerde bulunur.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
11 Kurum kiiltiirii ve yapisina uygun bir sistemini olusturmak igin gerekli aragtirmalar
- yaparak onerileri de kapsayan sonuglar raporlar.
£19 Kariyer hareketleri igin terfi, transfer, rotasyon vb. yeterlilik standartlarini {ist yonetimin
Kariyer ve yetenek ydnetimi - goriislerini de alarak belirler veya belirlenmesine destek olur.
F.1 politikasinin olusturulmasi : . ) ]
i¢in arastirma yapmak F13 Kurulugun kariyer, terfi ve yetenek yonetimi politikalarini, aragtirma sonuglart ve IK
- politikalarimi dikkate alarak olusturup onaya sunar.
F£14 Kariyer ve yetenek yonetimi politikasi ile ilgili giincellemeleri, genel yonetim
- politikalarindaki degisiklikleri dikkate alarak yapilmasini saglar.
Kariyer ve yetenek yonetimi siirecinde yer alan tedarik¢iler (danigsmanlik kuruluslari,
Kariyer ve Fo1 kariyer siteleri, degerlendirme merkezleri vb.) ile 6lgme ve degerlendirme araglari (sinav,
yetenek yonetimi - test, kisilik envanteri, degerlendirme merkezi araglar1 vb.) hakkinda topladig bilgileri
E sisteminin yOneticisine raporlar.
olusturulmasina i o
destek vermek Kariyer ve yetenek yonetimi politikasina ve yapilan aragtirma sonuglarina gore,
F.2.2 |uygulanacak yetenekli ¢aligan se¢im siireci yonteminin ve araglarinin belirlenmesini
saglar.
Kariyer ve yetenek yonetimi _
F.2 prosediiriiniin hazirlanmasina F23 Terfi ve kariyer hareketlerinin taslak haritasini olusturarak IK ydneticisinin onayina
destek olmak o sunar.
Kariyer ve yetenek yonetimi politikas1 dogrultusunda gerekli dokiimanlarin (is akis
F.2.4 | semasi, kariyer haritasi, performans degerlendirme formu vb.) hazirlanmasina katkida
bulunur.
Kariyer ve yetenek yonetimine ait terfi, kariyer siireci ve yetenek yonetimine ait tiim
F.2.5 | prosiiderlerin ¢alisanlara kurulus i¢i iletisim kanallar1 ile (e-posta, biilten vb.
p

duyurulmasini ve giincel tutulmasini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod Adi Kod Aciklama
Yedeklemesi yapilacak kritik gorev ve pozisyonlari ve tiim terfi siireglerini kurulusun
G.l1 ana faaliyet alani, pozisyonun 6nemi, riski, firsatlar1 ve kurulus vizyonu ve hedefleri
dogrultusunda belirler.
G.12 Kariyer ve yetenek yonetimi uygulamasinin nasil yapilacagina dair siireci anlatan
- bilgilendirme toplantilarini planlayip gerceklestirir.
] G.13 Kariyer ve yetenek yonetimi uygulamasina yonelik degerlendirici kilavuzlarinin
Kariyer ve yetenek o hazirlanmasini, dagitiminin yapilmasini ve giincellemelerinin yapilmasini saglar.
A g yap g yap g
G1 yonetimi iletisim ve
' kE)OfdinaSyon faaliyetlerini G.14 Kariyer ve yetenek yonetimi siirecini, kurulus i¢i iletisim kanallarin1 kullanarak ilgili
ytiritmek - tiim degerlendirici ve galiganlara duyurur.
Kariyer ve yetenek G.15 Kariyer ve yetenek yonetimi uygulamasina iligkin gelismeler ve olas1 problemler
G yonetimi sistemini - hakkinda yoneticisini bilgilendirir.
uygulamak
(devamu var) Kariyer ve yetenek yonetimi ile ilgili bireysel geribildirim siireglerini (yetenekli
G.1.6 calisanin performansini artirma amagcli, nesnel, yapici faaliyetler dahilinde, zamaninda,
acik ve net olarak) tasarlar.
Kariyer ve yetenek yonetimi uygulamasi sonuglarini(yetkinlik bazli miilakat,
G.21 degerlendirme merkezi, sav vb.) tiim IK siireclerinde de kullanilabilecek sekilde
hazirlar.
) ) | G2 Kariyer ve yetenek uygulama sonuglarini analiz ederek hazirladigi raporu gizlilik
Sistemin sonug yonetimini - ilkeleri ¢ergevesinde yOneticisine raporlar.
G.2 | yapmak - —
(devami var) G23 Kariyer ve yetenek yonetimi sonucuna gore yetenekli ¢alisanlarin istenilen yetkinliklere
o gore gelisim alanlarinin belirlenmesini saglar.
G24 Yetenekli ¢alisanlarin kariyer yolunda ilerlemesi i¢in degerlendirme merkezi siireg

programini hazirlayarak yoneticisinin onayina sunar.
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Gorevler

islemler

Basarim Olgiitleri

Kod

Ad1

Kod

Ad1

Kod

Aciklama

Kariyer ve yetenek
yOnetimi sistemini
uygulamak
(devamu var)

G.2

Sistemin sonug¢ yonetimini
yapmak

Calisanlarin, kurulusun kilit gérev ve pozisyonlari i¢in belirlenmis olan 6l¢iit, standart

G.25 ve yetkinlikler bakimindan degerlendirilmeleri igin hangi araglarin (grup strateji oyunu
vh.) kullanilmas1 gerektigine karar verir.
G26 Degerlendirme merkezinde rol alacak birim ve kisileri IK ydneticisinin onayina sunarak
- belirleyip yazili olarak bilgilendirir.
G27 Kurulusun belirledigi gérev ve pozisyonlar i¢in degerlendirme merkezi ¢aligmalarini
- ilgili kisilerle gergeklestirir.
G.2.8 Degerlendirme merkezi sonuglarini yoneticisine raporlar.
G.29 Gorev ve pozisyonlar i¢in belirlenmis kriter, standart ve yetkinliklerin ¢alisanlara
- kazandirilmas: siirecini planlar.
G210 Gorev ve pozisyonlar i¢in belirlenmis kriter, standart ve yetkinliklerin ¢alisanlara
- kazandirilmasi i¢in planan siirecin uygulanmasini saglar.
Kariyer ve yetenek yonetimi uygulamasi siireci dogrultusunda olusan sirket yedekleme
G.2.11 . C o
haritasini olusturarak IK ydneticisine sunar.
Terfi ve kariyer hareketlerinin yedekleme haritas1 dogrultusunda zamaninda ve dogru
G.2.12 et L R .
yapilmasini ilgili boliim yoneticileriyle koordineli olarak takip eder.
Kariyer ve yetenek y6netimi sonucunda belirlenen yetenekli calisanlari elde tutma
G.2.13 | faaliyetlerini (egitim, hediye ¢eki, yurtdis1 konferansi katilim hakki vb.) planlayarak IK
politikalar1 dahilinde uygular.
G214 Yilsonunda terfi ve kariyer hareketlerinin yedekleme haritasi ile uyumunu ve elde

tutma faaliyetlerinin bagarisini takip ederek, raporlar.
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Gorevler

islemler

Basarim Olgiitleri

Kod | Adi

Kod

Ad1

Kod

Aciklama

Kariyer ve yetenek
G | yOnetimi sistemini
uygulamak

G.3

Iyilestirme calismalarin
yonetmek

Diger kuruluglardaki iyi uygulamalar1 6grenmek amaciyla sektor, faaliyet alani ve is

G.3.1 | ailesi dzelliklerine gore kariyer ve yetenek yonetimi Sistemine yonelik 6nceden
hazirlanmig soru formatlariyla kiyaslama galigsmalari ve aragtirmalari yapar.
G392 Kiryaslama ¢aligmalar1 ve belirlenen iyilestirme konularina gore toplanan verileri
- kariyer ve yetenek yonetimi sistemini iyilestirme ¢alismalar1 kapsaminda kullanir.
G33 Kariyer ve yetenek yonetimi sisteminin siirekli iyilestirilmesine yonelik iyilestirici
e eylemleri planlayarak onaya sunar.
G34 Verilen kararlar dogrultusunda iyilestirme ¢alismalarini ilgili birim ve kisilerle birlikte
- yuritir.
G35 Kariyer ve yetenek yonetimi sistemi siirecinin iyilestirilmesi ile ilgili raporlari
= hazirlayarak IK y®neticisine sunar.
Kariyer ve yetenek yonetimi siirecinde yapilan degisikliklerin, sirket ici iletisim
G.3.6 | kanallarim kullanarak ilgili tiim degerlendiricilere, paydaslara ve gerekiyorsa

calisanlara bildirir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod |Adi Kod Adi Kod Aciklama
Egitim planlamast ve H.1.1 Egitim ihtiyaglarini ilgili birim ve kisilerden alir ve degerlendirir.
H.1 organizasyon ¢alismalarini
ergeklestirmek
gereertes H.1.2 Periyodik ve bir defaya 6zgii egitimleri zaman planlamasi agisindan degerlendirir.
Mesleki gelisim Bireysel mesleki gelisimi H.2.1 Mesleki ve kisisel gelisim i¢in gerekli aragtirma faaliyetlerini gergeklestirir.
H faaliyetlerini H.2 konusunda calismalar
ylirlitmek yapmak H.2.2 | iK siiregleri ile ilgili yeni teknolojileri ve gelismeleri takip eder.
H3.1 Bilgi ve deneyimlerini birlikte ¢aligtigi kisilere yetki ve sorumluluklart dahilinde
Astlarina ve diger e aktarir.
H.3 calisanlara mesleki egitimler
vermek Kariyer ve yetenek yonetimi ile ilgili bilgilendirme ve egitimleri egitim bolimil
H.3.2 <. .
desteginde ve/veya kontroliinde uygular.
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3.2.  Kullanilan Arag, Gere¢ ve Ekipman

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

2. [lletisim araglar (telefon, tele-konferans sistemleri, faks, internet erisim cihazlar1 vb.)

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

bireysel is sozlesmeleri, kisilik envanterleri-testleri vb.)

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

5. Ofis araglar1 (fotokopi makinesi, projeksiyon cihazi, evrak imha cihazi vb.)

6.  Optik/dijital kaydetme ve goriintiileme cihazlar1 (fotograf makinesi, video kamera vb.)
3.3.  Bilgi ve Beceriler

1. Biitceleme bilgisi

2. Davranis ve sirket kiiltiiriinii analiz etme bilgi ve becerisi

3. Egitim yonetimi bilgisi

4. Etkin iletisim (kisisel, kisilerarasi, orgiitsel iletisim) teknikleri bilgisi ve uygulama

becerisi

5. Genel insan kaynaklar siiregleri bilgisi

6. Genel planlama ve organizasyon becerisi

7. IK bilgi sistemi programlari kullanim bilgi ve becerisi

8. lleri ise alim siireci bilgisi

9. lleri segme — degerlendirme teknikleri bilgisi

10. ISG ve cevre koruma dnlemleri bilgisi

11. Is analizi bilgisi

12. Kalite yonetimi sistemleri bilgisi

13. Kiyaslama bilgisi

14. Olg¢me ve degerlendirme araglari kullanim ve analiz bilgisi

15. Performans yonetim sistemi bilgisi

16. Problem ¢6zme bilgi ve becerisi

17. Sozlesme ve tedarik yonetimi bilgisi

18. Siire¢ analizi bilgisi

19. Temel ¢alisma mevzuati bilgisi

20. Ulusal meslek standartlarina ve ulusal yeterliliklere iligkin bilgi

21. Yetenek yonetimi ve kariyer planlama bilgisi

22. Zaman yOnetimi bilgi ve becerisi
3.4. Tutum ve Davranislar

1. Analitik diistinebilmek

2. Calisma zamanini etkili ve verimli kullanmak

3. Cevre, kalite ve ISG kurallarma uymak

4. Degisime acik olmak ve degisen kosullara uyum saglamak

5. Ekip ¢aligmasina yatkin olmak

6. Genel is etigi kurallarina uygun hareket etmek

7. Isyerindeki ¢alisma prensiplerine uygun hareket etmek

8. Uygun (sozlii ve sozlii olmayan) iletisim becerileri sergilemek
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4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIiRME

Kariyer ve Yetenek Yonetimi Uzmani (Seviye 6) meslek standardimi esas alan ulusal
yeterliliklere gore belgelendirme amaciyla yapilacak 6lgme ve degerlendirme, gerekli sartlarin
saglandig1 6lgcme ve degerlendirme merkezlerinde yazili ve/veya sozlii teorik ve uygulamali
olarak gerceklestirilecektir.

Olgme ve degerlendirme yontemi ile uygulama esaslari bu meslek standardina gore
hazirlanacak  ulusal yeterliliklerde detaylandirilir. Olgme ve degerlendirme ile
belgelendirmeye iliskin islemler 30/12/2008 tarihli ve 27096 sayili 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 Yaliiz, Teknosa -Genel Miidiir Yardimcisi —Insan Kaynaklari,

Ayse Seker, Ilbak Holding-insan Kaynaklar1 Direktorii

Cemil Ozden, Mc Ozden Egitim Ve Danismanlik-Insan Kaynaklar1 Danismani

Caglar Cabuk, Caglar Cabuk Egitim ve Yonetim Hizmetleri-Egitmen, Profesyonel Kog

Esra Kemer Tiilii, IKPaylasim Insan Kaynaklar1 Danismanlik, IK Danismani, Profesyonel
Kog

Melda Orcan, Kaizen Kogluk, Profesyonel Kog,

Nuray Aytag, Sahinler Holding- Insan Kaynaklar1 Ve End. Iliskiler Miidiirii,
Nursen Usta, GG Soft Yazilim Hizmetleri Ltd. Sti - Muhasebe Miidiirii

Pmar Inal, Assan Aliiminyum San. Ve Tic. A.S.-Insan Kaynaklar1 Y 6neticisi
Sadiye Segilmis, Ge Marmara Technology Center Miih.Hizmetleri Ltd. -ik Uzmam
Sebnem Ergiil, Insan Kaynaklar1 Danismani

Tugba Ozkabakgi, Cam Merkezi A.S. Insan Kaynaklari Direktorii

2. Teknik Calisma Grubu Uyeleri
Ayse Seker, Ilbak Holding-Insan Kaynaklar1 Direktorii

Esra Kemer Tiilii, Ikpaylasim.com-Egitim Danismani-Profesyonel Kog

Sedef Isildak-Global Bilgi Performans ve Yetenek Yonetimi Birim Y 6neticisi
3. Goriis Istenen Kisi, Kurum, Kuruluslar
Ankara Sanayi Odasi
Istanbul Sanayi Odas1
Kiiciik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig
Mesleki Egitim ve Kiigiik Sanayi Destekleme Vakfi
T.C. Cevre ve Sehircilik Bakanligi
T.C. Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanlig1

T.C. Giimriik ve Ticaret Bakanlig1
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T.C. Ulastirma Bakanlig1
T.C. Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanlig1
T.C. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1, Is Saglig1 ve Giivenligi Genel Miidiirliigii

T.C. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi, Calisma ve Sosyal Giivenlik Egitim ve
Arastirma Merkezi

T.C. Milli Egitim Bakanlig1, Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigii
T.C. Milli Egitim Bakanligi, Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii
T.C. Milli Egitim Bakanlig1, Yenilik ve Egitim Teknolojileri Genel Mudiirligii
T.C. Milli Egitim Bakanlig1 Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlig1
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi

Tiirkiye Is Kurumu, isgiicii Uyum Dairesi Baskanlig1

Devlet Personel Bagkanligi

Ortadogu Teknik Universitesi, Isletme Boliimii

Bilkent Universitesi, Isletme Boliimii

Gazi Universitesi, Isletme Boliimii,

Marmara Universitesi, Isletme Bliimii

Tirk Akreditasyon Kurumu

Tiirk Standartlar1 Enstitiisti

Tiirkiye Devrimci Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu

Hak Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi

Tiirkiye Ihracatgilar Meclisi

Tiirkiye Istatistik Kurumu

T.C. Bagbakanlik Oziirliiler idaresi Baskanlig1
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Y 6netim Danigmanlari Dernegi
Profesyonel Danismanlar Dernegi
Tirkiye Kalite Dernegi
4. Meslek Standardinin Hazirlanmasina Destek Veren Kisi, Kurum ve Kuruluslar
Bircan Kutlu, Standard Profil A.S.-Ise Alim Sorumlusu

Derya Goniillii, Assan Aliiminyum san. Ve tic. a.s.-Kidemli IK Uzmani

Ahmet Amanvermez, Mondi Grup-Insan kaynaklar1 Uzmani

Hasan Murat Babadali, Yenibiris - Egitim Uzman

Meltem Frendeci Ozgodek,Bilkent Universitesi, idari Koordinator - Ogretim Gorevlisi
Askim Budur, Linde Gaz A.S.-Insan Kaynaklar1 Y 6neticisi

Berrin Bayraktar, Hr Inventio Danismanlik-insan Kaynaklar1 Danismani

Sevla Serbest, Focus medya-insan kaynaklar1 Uzmani

Siiheyla Kozan, Real Hipermarketler Zinciri A.S.- Insan Kaynaklar1 Uzmani

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

Oguz Alper Nuhoglu, Serbest-Avukat

Fiisun Varlik, Serbest / IK Miidiirii

Tolun Benon, Kocaeli Sanayi Odasi- IK Danismani

Cevriye Bozkurt, Umur basim ve kirtasiye a.s.-Insan Kaynaklar Uzmani

Ozden Aslan, Peryon-Ankara Bolge Koordinatorii

Unal Kocatepe, Groupama Sigorta — Egitim ve Kalite Miidiirii

Handan Giimiistekin , Optimum Insan Kaynaklari Danismanligi, Kurucu, ise Alim
Danigsmani

Songiil Sancaktar, Optimum Insan Kaynaklar1 Danigsmanhig1 ise Alim Yetkilisi
Miige Rona, Roche Musteshazlari San.A.S. — Ise Alim ve Organizasyonel Gelisim Uzmani
Nazli Unsal, HP — insan Kaynaklar1 Uzmani

Nihan Giinsen Giiler, SANDOZ llag San. Ticaret A.S. — Insan Kaynaklar1 Uzmani

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 Sayfa 23



Kariyer ve Yetenek Yonetimi Uzmani (Seviye 6) 14UMS0416-6 / 19.03.2014 /00
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

5. MYK Sektér Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Fehmi YERLIKAYA, Baskan (Milli Egitim Bakanlig1)

Ibrahim BILDIK, BaskanVekili (Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
Fatma Nur BASAYAR, Uye (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1)

ilhan ERTURK, Uye (Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanlig1)

Prof. Dr. Omer TORLAK, Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligr)

Can Ozgiir YARDIMCI, Uye (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu)
Ahmet SAGAR, Uye (Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi)

Ersin ARTANTAS, Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)
Ekin SARI AKALIN Uye (Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
Siileyman ARIKBOGA, Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Firuzan SILAHSOR, Bagkan Yardimcist Vekili (Mesleki Yeterlilik Kurumu)
Ayse Giilgin ERTEKIN MYK Uzman Yardimcist (Mesleki Yeterlilik Kurumu)
Fatma GOKMEN, Sektor Komitesi Temsilcisi (Aile ve Sosyal Politikalar

Bakanligi-Engelli ve Yasli Hizmetleri Genel Miidiirligii)

1. MYK Yoénetim Kurulu

Bayram AKBAS, Bagkan (Calisma ve Sosyal Glivenlik Bakanlig1 Temsilcisi)
Dog. Dr. Omer ACIKGOZ, Baskan Vekili (Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi)

Prof. Dr. Mahmut OZER, Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi Temsilcisi)
Bendevi PALANDOKEN, Uye (Meslek Kuruluslar1 Temsilcisi)

Dr. Osman YILDIZ, Uye (Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonlar1 Temsilcisi)
Mustafa DEMIR, Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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