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.UYO..-.. Idari Isler Uzman1 (Seviye 6) Tarih:.../.../... Rev. No:...

GIRIS

Idari isler Uzmam (Seviye 6) Ulusal Yeterliligi 19/10/2015 tarihli ve 29507 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarinin ve Ulusal Yeterliliklerin Hazirlanmasi
Hakkinda Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine géore MYK’nin goérevlendirdigi Yonetim Danigmanlar
Dernegi tarafindan hazirlanmis, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin goriisleri alinarak
degerlendirilmis ve MYK Is ve Y&netim Sektor Komitesi tarafindan incelendikten sonra

MYK Yo6netim Kurulunca onaylanmaistir.
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.UYO..-.. Idari Isler Uzman1 (Seviye 6) Tarih:.../.../... Rev. No:...

TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

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

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

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

ISCO: Uluslararast Standart Meslek Siniflamasini,
ISG: Is Saglig1 ve Giivenligini,

IS KAZASI: Isyerinde veya isin yiiriitiimii nedeniyle meydana gelen, 6liime sebebiyet veren
veya viicut biitiinliigiinii ruhen ya da bedenen engelli hale getiren olay,

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 acan faktorler ile tehlikelerden
kaynaklanan risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin
kararlagtirilmas1 amaciyla yapilmasi gerekli ¢caligmalari,

SARTNAME: Satin alma, satma, yaptirma, kiralama ve benzeri isleri gerceklestirmek
isteyen tarafin diizenledigi, her iki tarafin da uymay: istlendikleri sartlarin tespit edildigi
resmi belgeyi,

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

ifade eder.
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.UYO..-.. Idari Isler Uzman1 (Seviye 6) Tarih:.../.../... Rev. No:...

REFERANS KODU iDARI iISLER UZMANI ULUSAL YETERLILiGi

1 | YETERLILIGIN ADI Idari Isler Uzmam
2 | REFERANS KODU
3 |SEVIYE 6
4 g&ﬁtﬁiﬁﬁfﬁb J— ISCO 08: 3341 (Biiro Siipervizorleri)
5 |TUR -
6 |KREDI DEGERI -
A) YAYIN TARIHI
7 | B)REVIZYON NO
C) REVIZYON TARIHI
Idari Isler Uzmani (Seviye 6) mesleginin nitelikli kisiler
tarafindan  yiriitilmesi ve c¢alismalarda kalitenin
artirilmasi igin;
e Adaylarin sahip olmasi1 gereken nitelikleri, bilgi,
8 | AMAC beceri ve yetkinlikleri tanimlamak,

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

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

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

11UMS0162-6 Idari Isler Uzmani (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardi

10 | YETERLILIK SINAVINA GIRIS SART(LAR)I

11 | YETERLILiGIN YAPISI

11-a) Zorunlu Birimler

....... /A1: ISG, Cevre Koruma, Is Siireglerinin Uygunlugunu Saglama ve Mesleki Gelisim
....... /A2: Idari Isler Yaklasimin1 Hazirlama, Bilgi Sistemi Y6netimi, Biitce ve Satin Alma Siirecleri
........ A3: Bina ve Tesis Hizmetleri ile Calisan Hizmetleri Y6netimi

11-b) Se¢meli Birimler

11-c) Birimlerin Gruplandirilma Alternatifleri

12 | OLCME VE DEGERLENDIRME

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

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

©Mesleki Yeterlilik Kurumu 3



.UYO..-.. Idari Isler Uzman1 (Seviye 6) Tarih:.../.../... Rev. No:...

13 | DEGERLENDIRICi OLCUTLERI

Idari Isler Uzmani (Seviye 6) Ulusal Yeterliliginin 6lgme ve degerlendirme siirecinde gorev alacak
degerlendiricilerin en az lisans diizeyinde egitimlerini tamamlamis olmalar1 gerekmektedir. Ayrica
degerlendiriciler asagidaki sartlardan en az birisini saglamalidir;
a) Insan kaynaklart kapsamindaki idari islerin yonetimi alanéinda en az 5 il
danigsman/uzman/yonetici olarak ¢alismis olmak,
b) Universitelerde muhasebe, is hukuku, kalite yonetim sistemleri, yonetim ve organizasyon,
yonetim sistemleri ve insan kaynaklari alanlarindan birinde egitim veren en az 5 yil 6gretim
gorevlisi/ogretim tiyesi olarak gorev yapmis olmak.

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

Yeterlilik  belgesinin  gegerlilik  siiresi  belgenin

] e diizenlendigi tarihten itibaren 5 (bes) yildir.

15 | GOZETIM SIKLIGI -

Bes (5) willik gecerlilik siiresinin sonunda belge

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

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

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

BELGE YENILEMEDE
16 | UYGULANACAK OLCME-
DEGERLENDIRME YONTEMIi

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

17 MESLEKTE YATAY ve DIKEY

ILERLEME YOLLARI

YETERLILiGi GELISTIREN . .
18 KURULUS(LAR) Yonetim Danismanlar1 Dernegi
19 B e JOC L G Is ve Yonetim Sektor Komitesi

SEKTOR KOMITESI

©Mesleki Yeterlilik Kurumu 4



.UY0..-./A1 ISG, Cevre Koruma, Is Siireclerinin Tarih:.../.../... Rev. No:..
Uygunlugunu Saglama ve Mesleki Gelisim

REFERANS KODU iSG, CEVRE KORUMA, i$ SURECLERININ UYGUNLUGUNU
SAGLAMA VE MESLEKI GELISIM YETERLILIK BIRIMi

ISG, Cevre Koruma, Is Siireclerinin Uygunlugunu

e Saglama ve Mesleki Gelisim

2 | REFERANS KODU -

3 |SEVIYE 6

4 | KREDi DEGERI -

A) YAYIN TARIHI -

5 [B) REVIZYON NO -

C) REVIZYON TARIiHi -

6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDARDI

11UMS0162-6 Idari Isler Uzmani (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardi

7 | OGRENME KAZANIMLARI

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

Alt Ogrenme Kazanimlari:

1.1: Giivenli ve saglikli calisma yontemlerini agiklar.

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

Osrenme Kazanim 2: is siireclerini yiiriitme 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 Kazanim 3: Mesleki gelisime yonelik faaliyetleri aciklar.

Alt Ogrenme Kazanimlar:
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 Se¢meli Sorularla Smav (T1): Al yeterlilik birimine yonelik olarak teorik sinav, Ek A1-2’de yer
alan Bilgiler Kontrol Listesine gore gerceklestirilir. Teorik degerlendirme i¢in adaylara en az yirmi (20)
soruluk, bes (5) secenekli, coktan secmeli ve her biri esit puan degerinde olan sorularla diizenlenmis
yazili sinav uygulanmalidir. Bu simavda bos birakilan veya yanlis cevaplandirilmis sorulardan herhangi
bir puan indirimi yapilmaz. Simavda adaylara her soru i¢in ortalama bir bucuk (1,5) dakika zaman verilir.

©Mesleki Yeterlilik Kurumu 5



.UY0..-./A1 ISG, Cevre Koruma, Is Siireclerinin Tarih:.../.../... Rev. No:..
Uygunlugunu Saglama ve Mesleki Gelisim

T1 sinavinda sorularin en az %70’ine dogru yanit veren aday basarilt sayilir. Sinav sorulari, bu birimde
T1 smavi ile dlgiilmesi 6ngoriilen tiim bilgi ifadelerini (Ek A1-2) 6lgmelidir.

8 b) Performansa Dayal Sinav

Performansa dayali sinav bulunmamaktadir.

8 ¢) Olcme ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

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

YETERLILIiK BIRIMINi
9 | GELISTIREN Yonetim Danigsmanlart Dernegi
KURUM/KURULUS(LAR)

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

©Mesleki Yeterlilik Kurumu 6



.UY0..-./A1 ISG, Cevre Koruma, Is Siireglerinin
Uygunlugunu Saglama ve Mesleki Gelisim

YETERLILIiK BiRiMi EKLERIi

Tarih:.../.../... Rev. No:..

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. lssaghg ve giivenligine yonelik temel diizenlemeler
1.1.1s saglig1 ve giivenliginde isverenlerin ve calisanlarin hukuki yiikiimliiliikleri
1.2. Arag, gere¢ ve ekipmanlarin giivenli kullanimu ile ilgili talimat ve prosediirler ve bunlar is

stireclerine 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
2. Acil durumlar

2.1. Acil durum tiirleri ve acil durumlarda harekat tarzi

2.2.Acil durum talimatlarina uygun davranma
3. Cevre koruma uygulamalari

3.1. Temel atik yonetimi

3.2.Enerji verimliligi ve temel tasarruf uygulamalar
4. s siireclerinin yiiriitiimii

4.1.Siireclerle ilgili takip etmesi gereken mevzuat

4.2. Temel kalite yonetim siirecleri

4.3.Kisisel ve kurumsal bilgilerin gizliligi ve giivenligi mevzuati
5. Mesleki gelisim

5.1.Kisisel gelisim

5.2.Stres yonetimi ve motivasyon

5.3.Meslek etigi

5.4.Bilgi paylasimi

5.5.Temel arastirma yontemleri

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

a) BILGILER
; AL Y;ti?"i‘rl’::ilk Degerlendirme
No Bilgi ifadesi flgili e g
st Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanim
BG.1 Risk ve Eehhkei kavr.almlarml ortaya ¢iktilari A1l 11 T1
durumlara gore degerlendirir.
Caligma ortaminda kullanilan arag, gere¢ ve
BG.2 |ekipmanlarin is sagligi ve giivenligine gore kullanim| A.1.2 11 T1
ozelliklerini agiklar.
BG.3 Isvereplerln is saghig ve gilivenligi ile ilgili temel A13 11 T1
hukuki sorumluluklarini agiklar.
BG4 Cahsaplarm is saghg ve giivenligi ile ilgili temel A13 11 T1
hukuki sorumluluklarini agiklar.
Acil durum planinda temel is sagligi ve giivenligi
BG.5 |mevzuatina gore bulunmasi gereken asgari kosullari| A.2.1 1.2 T1

aciklar.
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.UY0..-./A1 ISG, Cevre Koruma, Is Siireglerinin
Uygunlugunu Saglama ve Mesleki Gelisim

Tarih:.../.../... Rev. No:..

UMS Yet_el_’lll_lk ) .
o e . B0 o Birimi Degerlendirme
No Bilgi Ifadesi Ilgili o
st Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanimi
Calisma ortaminda kaza durumunda izlenmesi| A.2.2
BG.6 gereken prosediirleri agiklar. A23 12 &
BG.7 Temel atik yonetlml ile ilgili uygulama siirecini ilgili A31 13 T
mevzuata gore agiklar.
BGS {(aynak .kullamm verimliligini artirmaya yonelik A3.2 13 T1
Oonlemleri agiklar.
Insan kaynaklar1 yonetimi ile ilgili temel mevzuat
BG.9 diizenlemelerinin birbirleri ile iligkisini agiklar. B.11 2.1 T
Verilen bilgilere gore insan kaynaklar1 yonetim
BG.10 [siireclerinin = temel  mevzuat  diizenlemelerine| B.1.2 2.1 T1
uyumunu degerlendirir.
BG.11 Verilen bilgilere gore kalite saglama gerekliliklerini| B.2.1 29 T1
aciklar. B.2.2
BG.12 Y.erllen bilgilere gore ha‘Fah 'faaliyetleru‘l ‘onlenmem B26 29 T1
icin alinmasi gereken tedbirleri degerlendirir.
Verilen bilgil ore hi kali dartl B.2.1
BG.13 . erilen 1%1 ere gore 1%met avlte sta.n. artlarinin B.24 29 T1
ilgili prosediirlere uygunlugunu degerlendirir. B2E
Is siireclerinde bilgi gizliligi ve giivenligini B31
BG.14 |saglamaya yonelik erisim 6nlemlerini ilgili mevzuata B. 3' ) 2.3 T1
gore aciklar. e
BG.15 Dczsya ve kaylt{arln. d1.]‘1tal ve ﬁmksel glivenliklerinin| B.3.3 53 T1
saglanmasina yonelik 6nlemleri agiklar. B.34
BG.16 Yerllen Pllg}lere géte bireysel mesleki gelisiminde| [.1.1 31 T1
izleyecegi yontemleri agiklar. 1.1.2
Verilen bilgilere gore bireysel gelisim ihtiyaglarina 111
BG.17 [uygun faaliyetleri ve kaynaklar1 planlama siirecini |'1'2 3.1 T1
aciklar. o
BG.18 |Meslegi ile ilgili temel arastirma yontemlerini a¢iklar.| 1.1.3 3.1 T1
BG.19 [Bilgi paylasim siireglerini agiklar. :g; 3.2 T1
BG.20 |Delegasyon siireclerini agiklar. :3; 3.2 T1
b) BECERI VE YETKINLIKLER
. UMS Ygti?‘?:::;k Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik Ifadesi Tlgili o &
s Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanimi
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.UYO0..-/A2 Idari Isler Yaklagimini Hazirlama, Bilgi Tarih:../.../... Rev.No:..
Sistemi Yonetimi, Biitce ve Satin Alma Siiregleri

REFERANS KODU IDARI ISLER YAKLASIMINI HAZIRLAMA, BiLGI SISTEMI
YONETIMI, BUTCE VE SATIN ALMA SURECLERI YETERLILIK BiRIMi

Idari Isler Yaklasimimi Hazirlama, Bilgi Sistemi

L [ BIETRI LI IS InAlT Aol Y onetimi, Biitge ve Satin Alma Siiregleri

2 | REFERANS KODU -

3 |SEVIYE 6

4 | KREDi DEGERI -

A) YAYIN TARIHI -

5 |[B) REVIZYON NO -

C) REVIZYON TARIiHI -

6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARDI

11UMS0162-6 Idari Isler Uzmani (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardi

7 | OGRENME KAZANIMLARI

Osrenme Kazamim 1: Biitce ve satin alma siireclerine destek verir.

Alt Ogrenme Kazanimlari:

1.1: Taslak biitce ¢aligmasi yapar.

1.2: Biitge ger¢eklesmelerini takip eder.

1.3: Di1s kaynaktan alinacak hizmetlerin satin alma stireclerini takip eder.
1.4: Di1s kaynaktan alinan hizmetlerin yiiriitimiinii takip eder.

Ogsrenme Kazammmm 2: idari islere iliskin insan kaynaklari bilgi sisteminin calismalarim
gerceklestirir.

Alt Ogrenme Kazanimlart:

2.1: Sistem yonetimi ile ilgili veri giris stlirecini yiirtitiir.

2.2: Sistem yonetimi ile ilgili veri glincelleme faaliyetlerini gerceklestirir.

Osrenme Kazanim 3: idari isler yaklastminin olusturulmasina destek verir.

Alt Ogrenme Kazanimlari:

3.1: Idari isler yaklagimlarinin hazirlanmasina destekte bulunur.
3.2: Idari isler dokiimanlarinin hazirlanmasina destek verir.

8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Sinav

Coktan Segmeli Sorularla Sinav (T1): A2 yeterlilik birimine yonelik olarak teorik sinav, Ek A2-2’de yer
alan Bilgiler Kontrol Listesine gore gergeklestirilir. Teorik degerlendirme i¢in adaylara en az on alt1 (16)
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 smavi ile 6lciilmesi Ongoriilen tiim bilgi ifadelerini (Ek A2-2) dlgmelidir.
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.UYO0..-/A2 Idari Isler Yaklagimini Hazirlama, Bilgi Tarih:../.../... Rev.No:..
Sistemi Yonetimi, Biitce ve Satin Alma Siiregleri

8 b) Performansa Dayah Sinav

Idari Isler Yaklasimimi Hazirlama, Bilgi Sistemi Y&netimi, Biitce ve Satin Alma Siirecleri Ornek Olay
Coziimlemesi (P1)

P1 performans sinavi biitge ve satin alma siireglerine, idari isler yaklasiminin olusturulmasi ve
calismalarinin gerceklestirilmesi senaryosuna gore gerceklestirilir. Smav senaryosu yazili ve gorsel
materyaller (slayt, video, fotograf, yazili tasvir gibi) kullanilarak olusturulur ve dosya halinde adaya
sunulur. Aday dosya iizerinden inceleme ve degerlendirmeler yaparak drnek olay ¢oziimlemesine gore
hazirladig1 cevaplar1 bilgisayar, sunus tahtast ve benzeri kullanarak veya ara¢ kullanmadan
degerlendirici heyete sunar. Sunum esnasinda degerlendirici heyet, beceri ve yetkinlik kontrol
listesindeki adimlarin gergeklesme diizeyine gore, beceri ve yetkinlik kontrol listesine dayali sorular
sorarak adayin agiklama yapmasini isteyebilir.

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

Adaya, 6rnek olay ¢oziimlemelerinin igerigine gore, hazirlik ve sunum icin 60 dakikadan az olmamak
lizere gercek uygulama sartlar1 dikkate alinarak belirli bir siire verilir. Performans sinavinin sunum siiresi
en az 30 dakikadir.

Adayim performans sinavindan 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 %70 basar1 gostermesi gerekir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye iliskin Diger Kosullar

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

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

YETERLILIiK BiRiMIiNi .
10 | DOGRULAYAN Is ve Yonetim Sektor Komitesi
SEKTOR KOMITESI
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.UYO0..-/A2 idari Isler Yaklasimini Hazirlama, Bilgi
Sistemi Yonetimi, Biitce ve Satin Alma Siiregleri

YETERLILIiK BiRiMi EKLERIi

Tarih:.../.../... Rev. No:..

EK A2-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi i¢in Tavsiye Edilen Egitime iliskin Bilgiler

Bu birimin kazandirilmasi i¢in asagida tanimlanan icerige sahip bir egitim programinin tamamlanmasi
tavsiye edilir.
1. Biitge siirecleri
1.1.Biitce mevzuati
1.2.Biit¢e hazirlama
1.3.Biitce takibi
2. Satm alma siirecleri
2.1.Teknik sartname hazirlama
2.2.Satin alma mevzuati
2.3.Satin alma yontemleri
2.4.Hizmet kalitesinin takibi
3. IK bilgi sistemlerinin yiiriitimii
3.1.IK bilgi sistemleri
3.2.Veri girisi
3.3. Veri giincelleme
4. ldari isler yaklasimimin olusturulmasi
4.1.1dari isler yaklasimlarinin hazirlanmasi
4.2. Idari isler dokiimanlarimin hazirlanmasi

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

a) BILGILER
S Ylgti(ar?:;:;k Degerlendirme
No Bilgi ifadesi lgili L -
sores Alt Ogrenme Araci
Bolim
Kazanimi
BG.1 Biitce hazirlamada kullanilan veri ve kaynaklar Cc11 11 T1
agiklar.
BG.2 |Biitce planlama siirecinin asamalarini degerlendirir. | C.1.2-3 11 T1
BG.3 |Biitce uygulama siirecinin asamalarini degerlendirir. | C.2.1-2 12 T1
BG.4 D1s kaynak hlzmet alim sartnamelerinde bulunmasi cal 13 T1
gereken asgari kosullar1 tanimlar.
Dis kaynak hizmet alim tekliflerinin
BG.5 |degerlendirmesinde kullanilacak veri ve ydntemleri| C.3.2-3 13 T1
aciklar.
Dis kaynaklardan alinan hizmetlerin performansinin ca1
BG.6 |degerlendirilmesinde kullanilacak veri ve yontemleri C. 4'3 14 T1
aciklar. o
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.UYO0..-/A2 idari Isler Yaklasimini Hazirlama, Bilgi
Sistemi Yonetimi, Biitce ve Satin Alma Siiregleri

Tarih:.../.../... Rev. No:..

UMS Yet_el_’lll_lk ) .
o e . L Birimi Degerlendirme
No Bilgi Ifadesi Hlgili o
e Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanimi
IK bilgi sistemi altyapisinin  olusturulmasinda
BG.7 kullanilan veri ve kaynaklar agiklar. D.11 2.1 &
IK siireglerine iliskin tanimlarin ve siire¢ adimlarmin D12
BG.8 |bilgi sistemindeki tanimlanma, yetkinlendirme ve D'1.3 21 T1
giincelleme siirecini agiklar. o
IK bilgi sistemindeki bir alt degisikligin siire¢| D.2.1
BG.9 adimlarina etkilerini agiklar. D.2.2 2.2 T
BG.10 Ida-rl isler yaklasiminin hazirlanmasinda kullanilan E11 31 T1
veri ve kaynaklari agiklar.
BG.11 Iq.arl igler y?kla§1r.nln1n hazirlanma, onaylanma ve E11 31 T1
giincelleme siirecini agiklar.
BG.12 .Verl.le.:n bir genel yonetl.rn‘ I‘)Olltll.(aSI degisikliginin E12 31 T
Idari igler yaklagimina etkisini analiz eder.
BG.13 Idari  isler s'}'irec; prosediirlerinin Vha21rla.n.rna, E21 32 T
onaylanma ve giincelleme asamalarini degerlendirir.
Idari isler siireg prosediirlerinin hazirlanmasinda| E.2.1
BG.14 kullanilan veri ve kaynaklar1 agiklar. E.2.2 3.2 B
BG.15 Idari 1slerv siireg .prosedurlerl ile ilgili yontem ve| E.2.1 32 T
araglar1 degerlendirir. E.2.2
Idari  isler siire¢ prosediirlerinde  kullanilan| E.2.1
BG.16 | jokiimanlar ve dzelliklerini degerlendirir. E.2.2 3.2 T
b) BECERI VE YETKINLIKLER
e Ygti?‘?:rl:;k Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik ifadesi Tlgili o g
sores Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanimi
Idari isler siirecine iliskin planlar ve Ongdriilen
BY.1 |biitce parametreleri dogrultusunda biitge dénemine| C.1.1 1.1 P1
ait maliyet kalemlerini belirler.
BY 2 Bﬁ:u;eye 'g}rdl teskil edecek wverileri toplayarak C12 11 p1
degerlendirir.
©Mesleki Yeterlilik Kurumu
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.UYO0..-/A2 idari Isler Yaklasimini Hazirlama, Bilgi
Sistemi Yonetimi, Biitce ve Satin Alma Siiregleri

Tarih:.../.../... Rev. No:..

Yeterlilik
. L Birimi Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik Ifadesi Hgili o &
e Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanimi
Toplanan veriler ve ongoriilen biitce parametreleri
*BY.3 |dogrultusunda biitce donemine ait taslak biitceyi| C.1.3 11 P1
hazirlar.
BY 4 écée;rrl igler stirecinin biitgeye uygunlugunu kontrol co21 12 p1
“BY 5 Biitce 1le. gefg:eklesmelerlnm uyumunu analiz C292 12 p1
ederek revize biitce ¢aligmasi yaparak raporlar.
Dis kaynaklardan alinacak bir (damismanlik, ISG,
*BY.6 |avukatlik, IK bilgi sistemi ve benzeri) hizmetin| C.3.1 1.3 P1
teknik sartnamesini hazirlar.
Dis kaynak hizmet alim1 gergeklestirilecek tedarikei
BY.7 |firmalarin se¢iminde dikkat edilecek hususlari| C.3.2 1.3 P1
tanimlar.
“BY 8 Alinan tekllﬂer}; hlzn}e_tm icerigi, kalitesi ve mali c33 13 p1
boyutlart ile degerlendirir.
BY 9 Alman jlglll hizmetlerin soézlesme hiikiimlerine cail 14 p1
uygunlugunu kontrol eder.
Alinan hizmet performansini, toplanan veriler
- (verilen zamanlamaya, yasal mevzuata uyumlu, acil
BY.10 durum yontemleri ve benzeri) vasitasiyla c42 14 P1
degerlendirir.
Hizmet performans sonuglarma gore hizmetin
*BY.11 |iyilestirilmesi ve siirdiiriilmesine yonelik onerilerde| C.4.3 1.4 P1
bulunur.
*BY 12 IK bilgi sisteminin idari isler sure_m_nde _kullamlacak D11 21 p1
alt yapisinin formatinin taslak halini belirler.
Idari isler siireglerine iliskin tamimlarin ve siireg
BY.13 |adimlarinin ilgili bir yazilim {izerinde tanimlanma| D.1.2 21 P1
ve yetkilendirme sonuglarini degerlendirir.
Idari isler siireglerine iliskin yapilan degisiklikler
BY.14 |dogrultusunda giincellenen formatla ilgili verilerinj D.1.3 21 P1
IK bilgi sistemine giris sonu¢larini degerlendirir.
Verilen bilgilere gore Idari isler siirecinin takibini
BY.15 |yaparak bu degisikliklerin IK bilgi sistemine| D.2.1 2.2 P1
yansimasina iliskin sonuglar1 degerlendirir.
Stirece uygun olarak yapilmasi gereken alt
BY.16 |degisikliklerin IK bilgi sistemine veri girisinin nasil| D.2.2 2.2 P1
yapilacagini tanimlar.
©Mesleki Yeterlilik Kurumu
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.UYO0..-/A2 idari Isler Yaklasimini Hazirlama, Bilgi
Sistemi Yonetimi, Biitce ve Satin Alma Siiregleri

Tarih:.../.../... Rev. No:..

Yeterlilik
. L Birimi Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik Ifadesi Hgili o &
e Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanimi

Verilen bilgilerde bulunan kurulus genel yonetim

*BY 17 pol1t1kalar1na”(V1zyon, misyon, 1llfe ve de'ge'rler, E11 31 p1
temel stratejiler ve benzeri) gore Idari isler
yaklasiminin taslagini olusturur.
Verilen Idari isler yaklasiminin, kurulus genel

BY.18 |yonetim politikalarindaki  degisikliklere = gore| E.1.2 3.1 P1
giincellenme durumlarini tanimlar.
Kurulusun hedeflerine, politikalarina uygun olarak

BY.19 [idari isler biinyesinde hizmet verilen bir konu ile| E.2.1 3.2 P1
ilgili prosediirlerin giincelleme durumlarimi agiklar.
Prosediirlere bagli olarak gelistirilen sistemlerin

*BY.20 |isletimine iliskin sorunlarin ¢dzlimiine yonelik| E.2.2 3.2 P1
oOneriler, projeler ve/veya ¢ozlimler olusturur.

(*) Performans sinavinda basarilmasi zorunlu kritik adimlar.
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.UY0..-/A3 Bina ve Tesis Hizmetleri ile Calisan Tarih:.../.../... Rev. No:..
Hizmetleri Y6netimi

REFERANS KODU BINA VE TESIiS HIZMETLERI iLE CALISAN HIiZMETLERI YONETIMIi

YETERLILIK BIRIMI
1 | YETERLILIK BiRiMi ADI Blfla ve Tesis Hizmetleri ile Calisan Hizmetleri
Y Onetimi
2 | REFERANS KODU -
3 |SEVIYE 6

4 | KREDi DEGERI -

A) YAYIN TARIHI -

5 |[B) REVIZYON NO -

C) REVIZYON TARIiHI -

6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIL EDEN MESLEK STANDARDI

11UMS0162-6 Idari Isler Uzmani (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardi

7 | OGRENME KAZANIMLARI

Osrenme Kazamim 1: Binanin ve tesisin teknik yonetimi ile ilgili faalivetleri viiriitiir.

Alt Ogrenme Kazanimlari:

1.1: Giivenlik sistemini yonetir.

1.2: Mal ve bina giivenligi sistemini yonetir.
1.3: Bina teknik sistemlerinin yonetimini saglar.

Osrenme Kazanimi 2: Bina ve tesis icin hizmetlerin yonetimi ile ilgili faalivetleri viiriitiir.

Alt Ogrenme Kazanimlari:

2.1: Ortak kullanim alanlar1 ve malzemelerin yonetimini yapar.

2.2: Temizlik, ¢evre hijyen ve is glivenligi hizmetlerinin yonetimini yapar.
2.3: Arag-filo yonetimi ile ilgili faaliyetleri yiiriitiir.

Ogrenme Kazamim 3: Calisan hizmetleri yonetimi ile ilgili faaliyetleri viiriitiir.

Alt Ogrenme Kazanimlart:

3.1: Yemek ve ikram hizmetlerinin yonetimini yapar.
3.2: Servis ve ¢alisan ulagimi hizmetlerinin yonetimini yapar.
3.3: Calisanlarin kullanimina yonelik iletisim araglar ile ilgili hizmetlerin yonetimini yapar.

8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Sinav

Coktan Seg¢meli 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 yirmi bir
(21) soruluk, bes (5) secenekli, coktan se¢gmeli 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
T1 smavi ile dl¢iilmesi Ongoriilen tiim bilgi ifadelerini (Ek A3-2) 6l¢melidir.
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.UY0..-/A3 Bina ve Tesis Hizmetleri ile Calisan Tarih:.../.../... Rev. No:..
Hizmetleri Y6netimi

8 b) Performansa Dayah Sinav

Calisan, Bina ve Tesis Hizmetlerinin Y&netimi Ornek Olay Céziimlemesi (P1)

P1 performans sinavi caligan, bina ve tesis hizmetlerinin yonetimi senaryosuna gore gerceklestirilir.
Siav 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 Ornek olay coziimlemesine 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 dayal1 sorular sorarak adayin agiklama yapmasini isteyebilir.

Aday, ilgili hazirlik calismalarini1 sinav ve belgelendirme kurulusunun belirleyecegi gerekli altyapiya
sahip bir mekanda yapar. Sinav ve belgelendirme kurulusu hazirlik ¢calismalarinin bizzat aday tarafindan
yapilmasini saglayacak tedbirler alir.

Adaya, ornek olay c¢oziimlemelerinin igerigine gore, hazirlik ve sunum icin 60 dakikadan az olmamak
lizere gergcek uygulama sartlar1 dikkate alinarak belirli bir siire verilir. Performans sinavinin sunum siiresi
en az 30 dakikadir.

Adayim performans sinavindan 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 %70 basar1 gostermesi gerekir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

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

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

YE]:ERLiLiK BiRIMINIi
10 | DOGRULAYAN Is ve Yonetim Sektdr Komitesi
SEKTOR KOMITESI
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.UYO0..-/A3 Bina ve Tesis Hizmetleri ile Calisan
Hizmetleri Y6netimi

YETERLILIiK BiRiMi EKLERIi

Tarih:.../.../... Rev. No:..

EK A3-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi i¢in Tavsiye Edilen Egitime iliskin Bilgiler

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

tavsiye edilir.

1. Binann ve tesisin teknik yonetimi
1.1.Giivenlik sistemleri ve yonetimi
1.2.Mal ve bina giivenligi sistemleri
1.3.Bina teknik sistemleri ve yonetimi

2. Bina ve tesis igin hizmetlerin yonetimi
2.1.0rtak kullanim alanlarinin yonetimi

2.2.Temizlik, gevre, hijyen ve is giivenligi hizmetleri

2.3. Arag-filo yonetimi
3. Calisma hizmetleri yonetimi

3.1. Yemek ve ikram hizmetleri ve yonetimi
3.2.Servis ve caligsan ulasimi hizmetleri ve yonetimi

3.3.Calisanlarin kullanimina yoénelik iletigim araglar1 ve yonetimi

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

a) BILGILER
S Ylgti(ar?:;:;k Degerlendirme
No Bilgi ifadesi lgili L -
serie Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanim
Bina ve tesislerde acil durum senaryolarin1 uygulama| F.1.1-
BG.1 | . . .. - - 11 T1
stireglerine gore degerlendirir. F.1.10
F.11
BG.2 Blrvla ve tesis giivenliginde yetki ve sorumluluklari| F.1.3 11 T1
degerlendirir. F.1.5
F.1.9
BG.3 ]:%malve tF:S}slerde giivenlik donanimlar1 ve kullanim F18 11 T1
ozelliklerini agiklar.
BG4 Sl\ill savunma planlarin1 uygulama siireclerine gore F1.9 11 T1
degerlendirir.
Bi tesis oiivenlik sistemini izl 0 F.1.6
BG.5 |Bina ve tesis giivenlik sistemini izleme ve raporlama "'~ 12 T1
faaliyetlerini degerlendirir.
F.1.9
Bina ve tesislerde ariza ve hasar tespiti ve bunlarin| F.2.1-
BG6 | .. . N S . 1.2 T1
giderilme siireclerini degerlendirir. F.2.3
BG.7 Blrja tekn'llf sistemlerini kullanim ozelliklerine gore| F.3.1- 13 T1
degerlendirir. F.3.3
BGS Bina tekn}k sllstemluermde.a.rlzav ve hagqr tespiti ve £39 13 T1
bunlarin giderilme siireglerini degerlendirir.
Bina teknik sistemleri ile ilgili giderleri ortaya
BG.9 ciktiklar1 durumlara gore degerlendirir. F.3.2 13 B
©Miesleki Yeterlilik Kurumu
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.UYO0..-/A3 Bina ve Tesis Hizmetleri ile Calisan
Hizmetleri Y6netimi

Tarih:.../.../... Rev. No:..

UMS Yet_el_’lll_lk ) .
o e . L Birimi Degerlendirme
No Bilgi Ifadesi Ilgili o
e Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanimi
Bina ve tesislerin ortak kullanima yonelik teknik
BG.10 |ekipmanlar islevsellik durumlarina gore| G.1.1 2.1 T1
degerlendirir.
BG.11 Sa[f ma‘lz.emelerl kullanim  6zelliklerine  gore G.12 21 T1
degerlendirir.
Bina ve tesislerle ilgili temizlik, cevre ve atik G21-
BG.12 |yonetimi ~ hizmetlerinin  uygulama  siireclerini G. 2'3 2.2 T1
degerlendirir. o
Bina ve tesislerle ilgili temizlik, cevre ve atik
BG.13 [yonetimi  hizmetleri ile ilgili hukuki ve idari| G.2.3 2.2 T1
prosediirleri agiklar.
BG.14 Arag-filo "yt')netlr.n. f%allyetle.:qnln planlama ve| G.3.1- 23 T1
uygulama siireclerini degerlendirir. G.3.3
BG.15 Arag—ﬁlo hlzmetllerlmn sunulmast ile ilgili hukuki ve| G.3.1- 23 T1
idari prosediirleri agiklar. G.3.3
BG.16 Yeme_k ve “lkram. .hlzrvnetlerlr.n. planlama ve| H.1.1- 31 T1
organizasyon siireclerini degerlendirir. H.1.5
BG.17 Yemek ve ikram hizmetleri ile ilgili ekipman ve| H.1.1- 31 T1
" Imalzemeleri tedarik siireclerine gore degerlendirir. H.1.5 '
BG.18 Pf:rsone! .ser\vnslerm!n. planlama ve organizasyon| H.2.1- 39 T1
siireglerini degerlendirir. H.2.3
BG.19 Servis ve S;ahsan. pla$}m1 hlgmetlerlm izleme ve H.2.3 39 T1
raporlama siireglerini degerlendirir.
Ofis arag, gere¢ ve malzemelerinin tahsis ve bakim
. . : . . .| H.3.1-
BG.20 [siireclerini planlama ve organizasyon siireclerini H.3.4 3.3 T1
degerlendirir. o
BG.21 H"aberle.sme ve pE)sta hlzmetlerlnl belge yonetim H.3.4 33 T1
stireclerine gore degerlendirir.
b) BECERI VE YETKINLIKLER
LS Ygti?‘?:::;k Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik ifadesi lgili . e
sores Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanim
ISG hizmetlerinin sirket biinyesi disinda temin
BY 1 edildigi hallerde ggvgnhk, yangin, acil .du.rum F11 11 p1
senaryolarint ISG birimi/uzmanindan gelen bilgilere
gore hazirlar.
*BY 2 Acil Qumm senaryole}rlnln uygulanabilmesi igin F192 11 p1
gerekli ekipmanlar belirler.
Yangin ve acil durumlar igin aranacak kisilerin
BY.3 |gorev, isim ve iletisim listesinin duyurusunu uygun| F.1.3 1.1 P1
sekilde yapar.
©Mesleki Yeterlilik Kurumu
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.UYO0..-/A3 Bina ve Tesis Hizmetleri ile Calisan
Hizmetleri Y6netimi

Tarih:.../.../... Rev. No:..

No

Beceri ve Yetkinlik ifadesi

UMS
flgili
Béliim

Yeterlilik
Birimi
Alt Ogrenme
Kazanim

Degerlendirme
Araci

*BY 4

Giivenlik, yangin, acil durum ekiplerini ve ekiplerin
almalar1 gereken egitimleri belirler.

F.1.4-5

11

P1

BY.5

Gilivenlik gorevlilerinin tur kalemi raporlarim
tanimli periyotlarda bolge ve gorevli bazinda alarak
degerlendirir.

F.1.6

11

P1

BY.6

Giivenlik rapor defterini inceleyerek, ilgili birimlere
raporlama yapar.

F.1.7

11

P1

BY.7

Calisma saatleri icinde olusan is kazasi, ariza,
beklenmeyen durumlar veya prosediirlere aykir
gozlemlerin gilivenlik amaglh raporlanmasini saglar.

F.1.8-9

11

P1

BY.8

Kurulusun sivil savunma ile ilgili planlarim
diizenlenmesine destek olur.

F.1.10

11

P1

*BY.9

Bina wveya bir malda hasar gergeklesmesi
durumunda, hasar tespit caligmalarma
refakat/nezaret eder.

F.2.1

1.2

P1

BY.10

Sistemlerde olusan ariza ve hasarlarin veya acil
aksiyon gerektiren problemlerin en hizli sekilde
giderilmesini saglar.

F.2.2

1.2

P1

BY.11

Hasara iligkin ilgili c¢alismalari diizenleyerek
periyodik olarak raporlar.

F.2.3

1.2

P1

BY.12

Sistemlerde olusan ariza ve hasarlarin veya acil
aksiyon gerektiren problemlerin en hizli sekilde
giderilmesini saglar.

F.3.1-2

1.3

P1

BY.13

Kurulus ve bina i¢in isletilen bina teknik sistemleri,
iletisim ve haberlesme araglar1 ig¢in olusan
ihtiyaglari (elektrik, su, yakit, posta, telefon ve diger
kurumsal haberlesme, tamir-bakim-servis yedek
parca giderleri ve benzeri) tedarik ederek giderlerini
yonetir.

F.3.3

1.3

P1

BY.14

Ortak kullanim alanlarindaki teknik ekipmanin tam
ve c¢alisir durumda olmasma iliskin kontrolleri

yapar.

G1l1

21

P1

BY.15

Idari isler siirecine iliskin, sarf malzemelerin
yonetimi ile ilgili sistemler i¢in Oneriler gelistirir.

G.1l2

21

P1

*BY.16

Binanin, tesislerin ve ortak kullanim alanlarinin
temizlik ve hijyen ihtiyaglarim belirler.

Gz21

2.2

P1

BY.17

Cevre diizenlemesi, bah¢ivanlik hizmetleri ve ofis
bitkilerinin saglikli kosullarda bulunmasi igin
alinmas1 gerekli tedbirleri belirler.

G.2.2

2.2

P1

BY.18

Aritma tesisi, ¢op, hurda ve isletme malzeme ve
yardimc1 malzemelerin firelerinin, tibbi/kimyasal
atiklarin ve benzeri yonetimini ¢evreye iligkin yasal
diizenlemelere uygun olarak yapar.

G.2.3

2.2

P1

*BY.19

Kendisine bildirilen ara¢ ihtiyaglari kapsaminda tiir,
sinif, model ve segmente gore olusturulan arag filo
yOnetim sistemini yiiriitiir.

G3.1l

2.3

P1

*BY.20

Ara¢c yOnetimi prosediiriine ve/veya kiralama
sozlesmesine gore belirtilen sart ve siireler
kapsaminda araglarin  yenilenme ve degisim
stireglerini takip eder.

G.3.2

2.3

P1
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.UYO0..-/A3 Bina ve Tesis Hizmetleri ile Calisan
Hizmetleri Y6netimi

Tarih:.../.../... Rev. No:..

UMS Yeterlilik
No Beceri ve Yetkinlik ifadesi Tigili Bl r:ImI Degerlendirme
Bélim Alt Ogrenme Araci
Kazanimi

Araclarin kaza, hasar, otomatik gecis sistemleri,

BY 21 yakit, periyodik bakim, kilometre izlemeleri ve G334 23 p1

' benzeri durumlari, kullanici ve plaka bazinda| ~ '

periyodik olarak raporlar.

*BY 22 Giinliik Yemek tiikketim say1sini planlayarak biitceye H11 31 p1
uygunlugunu kontrol edip raporlar.
Yemekhane yonetimini, yemek iiretimini veya

BY.23 |yemek c¢eki siparis ve alimlarmi  kurulus| H.1.2 3.1 P1
prosediirlerine gore belirler.
Vardiya saatleri igerisinde olusan yemek ve

*BY.24 |kafeterya hizmetleri sorunlar igin ¢oziim Onerisi| H.1.3 3.1 P1
sunar.
Icecek otomatlari, yiyecek otomatlari, igme suyu,

BY.25 |cay ve kahve hizmetleri ekipmanlarinin uygun| H.1.4 3.1 P1
sekilde temini i¢in 6neride bulunur.

BY 26 Personel se_rv1sler1n1 calisma saatlerine uygun H21 32 p1
olarak organize eder.
Personel servis giizergahlarini ¢caligsma saatlerine ve

*BY.27 |personel ihtiyaclarina uygun olarak organize edip| H.2.2 3.2 P1
gerektiginde revize eder.

*BY 28 Personfel servislerinin maliyet, doluluk ve wvarig H23 32 p1
saatleri raporlarini hazirlayip kontrol eder.

BY 29 Poglsyon profiline gore tanlmlanmllsl olz}n ofis H3.1-2 33 p1
ekipmanlarinin ¢alisana zimmetlenmesini saglar.

BY.30 |Kurulus santralinin bakim ve yonetimini saglar. H.3.3 3.3 P1
Haberlesme, iletisim, temsil, ofis organizasyonlari,

BY.31 [kurye-kargo hizmet yonetimi ile ilgili sistemlerin| H.3.4 3.3 P1
yiirtitiilmesi ve gelistirilmesini saglar.

(*) Performans sinavinda bagarilmasi zorunlu kritik adimlar
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.UYO..-.. Idari Isler Uzman1 (Seviye 6) Tarih:.../.../... Rev. No:...

YETERLILIiK EKLERI

1. Ulusal Yeterlilik Hazirlama Ekibi ve Teknik Cahisma Grubu Uyeleri:

Egitim Bilgileri* . .
Ad1 - Soyadi (Tgarih - Eggitim Dene.ylm.Bllgllt?rl*
Kurumu/Béliim Adi) (Tarih —Is Yeri - Unvan)
1. | Yakup Hakan COSKUN 2004 - Hacettepe | ¢ 2016-Devam ediyor
(Moderator) Universitesi Kamu Pamir Uygunluk
Yonetimi Bolimii Degerlendirme Ltd. S$ti.-
Genel Miudiir
e 2008-2015 - Mesleki
Yeterlilik ~ Kurumu -
Mesleki Yeterlilik
Uzman
e 2005-2008 - ISKUR -
Memur
2. | Nazan KARAASLAN 2013 — Gazi Universitesi | o« 2020 - Devam ediyor
(Moderator Yardimcisti) Talash Uretim Pamir Uygunluk
Ogretmenligi Degerlendirme Ltd. Sti. —
Kalite Yonetim Sistem
Uzman
e 2019-2020 SETA
Debriyaj Sistemleri —
Uretim ve Planlama
Direktorii
e 2015-2019 ASO METES
— Smav  Hizmetleri
Sorumlusu
e 2013-2014 Gazi
Universitesi Atatiirk
Meslek Yiiksekokulu —
Ogretim Gérevlisi
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.UYO..-.. Idari Isler Uzman1 (Seviye 6)

Tarih:.../.../... Rev. No:..

Ad1 - Soyad:

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

Deneyim Bilgileri*
(Tarih — s Yeri — Unvan)

3. | Fahrettin Otluoglu

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

e 1973-1986 Kog¢ Grubu
(Beko Ticaret, Migros,
Beko Teknik, Tat-Beytas
sirketlerinde  pazarlama
miidiirliigiinden  sirket
genel miudiirligi
gorevlerinde)

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

Baskanu.
e 1993-+Devam; Model
Y Onetim Hizmetleri

Turizm ve Ticaret Sirketi
(yonetim danigsmanligi ve
temsilcilik  hizmetleri)
Kurucu Yonetici Ortak;
Sertifikali Yonetim
Danismant  (CMC) -
Sirket ~ Kurulum  ve
Birlesmeleri, Strateji,
Kurumsal Doniisim ve
Uzman/Y 6netici
Degerlendirme
Danismani; Yonetim
Danismanlar1 ~ Dernegi
Meslek Kurulu Bagkani
ve Mesleki
Standartlar/Stiregler
egitimcisi; ICMCI-QAC
iyesi ve Meslek
Kuruluslar Lider
Degerlendiricisi .

e Yonetim Danigmanligi
Ulusal Meslek
Standartlar1  olusturma
komitesi bagkani.
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.UYO..-.. Idari Isler Uzman1 (Seviye 6)

Tarih:.../.../... Rev. No:..

Endiistri Mihendisligi
Lisans)

(

2001- Gazi Universitesi

Endiistri Miihendisligi
Yiiksek Lisans )

(

Egitim Bilgileri* A
Adi - Soyadi (Tarih - Egitim (DTe:r‘_*i}’]'TiB e an)
Kurumu/Béliim Adi) y
4. | Ayhan Akay 1993-Gazi  Universitesi | ¢ 2018 — Devam ediyor

CVHR Consultancy -
Kurucu Ortak, YoOnetim

Danismani
e 2012-2018

Sarah Grup - CEO
e 2007-2012

MAN Viyana -

Proje Yéneticisi ( Uretim
stirecleri optimizasyonu )

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

e 1995-1997
Erkunt Sanayi A.S.
*Endiistri Miihendisi
*ISO 9001 i¢ Denentci

e *TPM Proje Sorumlusu
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.UYO..-.. Idari Isler Uzman1 (Seviye 6) Tarih:.../.../... Rev. No:...

Egitim Bilgileri* L
Adi - Soyad (Tarih - Egitim DTene.}’]'miB"‘?"‘?” ¥
Kurumu/Béliim Adi) (Tarih —Is Yeri - Unvan)
5. | Gorkem Siiren 2004- Bilkent Universitesi | ¢ 2018 — Devam ediyor
Isletme Boliimii CVHR Consultancy -

Kurucu Ortak,
Insan  Kaynaklar1  ve
Yonetim Danismant

e 2016-2018
Kayra - Insan
Kaynaklar1 Miidiirt

e 2014-2016
Ronesans Holding -
Insan Kaynaklar1
Y Oneticisi

e 2008-2014
Tiirk Traktor -
[nsan  Kaynkalari Is
Ortag1

e 2004-2008
LC Waikiki -
Magaza Miidiirii
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Tarih:.../.../... Rev. No:..

Ad1 - Soyad:

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

Deneyim Bilgileri*
(Tarih — s Yeri — Unvan)

6. | Sahika Duyar

1993-Anadolu
Universitesi-Isletme
Faktiltesi

1995-Siit¢ii imam Uni. —
Egitim Fak.-
Smif Ogr.

2019 Atatiirk Uni.
Saglik Yonetimi
Ediyor

Devam

2017 — Devam Ediyor
OPTIMUM
DANISMANLIK -
Insan Kayn. Ve Kalite
Yonetim Sistemi Uzmant
ISO 27001 BGYS Bas
Denetci

Adana BAM BILIRKISI
Avrupa Birligi Hibe
Tesvik Proje Dongiisii
Yoneticisi Ve Proje
Yazan

2016-2017
DORTMEVSIM
GROUP- Insan
Kaynaklar1 Grup Mudiiri
2014-2016 PILYEM
GIDA TARIM SAN VE
TIC A.S.— Insan
Kaynaklart Uzmant
2010-2014 GIPS
GELISTIRILMIS
PERLITLI INS MAL.VE
SAN TIC A.S.-

Insan Kaynalar1 Ve Idari
Isler Miid.

1999-2010 DUYAR INS
TAAH.SAN.TIC VE
LTD STi .-Muhasebe
miid.ve personel miid.
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.UYO..-.. Idari Isler Uzman1 (Seviye 6)

Tarih:.../.../... Rev. No:..

Egitim Bilgileri* I,

Adi - Soyadi (Tarih - Egitim (DTe:r‘_*i}’]'TiB e an)
Kurumu/Béliim Adi) y

Omer CINALIOGLU 1981 —Karadeniz Teknik e Temmuz 2019- Su

Universitesi.Makina-
Elektrik Fakiiltesi/Makine
Boéliimii-Imalat ve
Konstriiksiyon Bolimii...
Makina Miihendisi

anda ---- Kalite ve
Uretim Siirecleri

Y oneticisi-Danigsman
* Proje Kontrol &
Uygulama Makina
Miihendisi -BURSA

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

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

e 2006 - Fabrika
Midiirii Sultan
Makina Itd Sti-
BURSA

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

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

e 2003 Otomotiv
Uretim Miidiirii-
Hiztas AS-BURSA

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

e 1999 - 2001 Uzman
Danisman KOSGEB
Trabzon-Bursa

©Mesleki Yeterlilik Kurumu
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.UYO..-.. Idari Isler Uzman1 (Seviye 6)

Tarih:.../.../... Rev. No:..

Universitesi  Uluslararasi
Miskiler

Egitim Bilgileri* I,
Adi - Soyadi (Tarih - Egitim (DTe:r‘_*i}’]'TiB e an)
Kurumu/Béliim Adi) y
8. | Aygiil BALIK 2000 - Istanbul | e  2002- 2004 Istanbul

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

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

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

e 2010-2011 Dogum izni

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

e 2012 -2014 Aygiil Balik
Bireysel Kogluk
Hizmetleri Sahis Sirketi

e 2014 - Devam ediyor
Arsal Yonetim
Danismanlik Hizmetleri

A.S. Kurucu
9. | Irem Merve CEVIK 2019, Istanbul  Aydin 2020 - Yonetim
Universitesi- Isletme- Danigmanlart ~ Dernegi
Lisans VO_C _Test Center I_II
2021, istanbul Aydin |  roles- Proje
. . ] Koordinatoriic — devam
Universitesi- Kalite ediyor.
Yonetimi — ve  Kalite | o 2020 Mocuk Dizayn A.S.
Giivence Sistemleri Kalite Kontrol
Sorumlusu

e 2017-2020 Botto Auto-
Idari Isler Uzmani
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.UYO..-.. Idari Isler Uzman1 (Seviye 6)

Tarih:.../.../... Rev. No:..

Ad1 - Soyad:

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

Deneyim Bilgileri*
(Tarih — s Yeri — Unvan)

10.| Zeynep Tura Kalin

1987, Bogazici
Universitesi Elektronik,
Lisans

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

2001 ve 2008, Harvard
Business School, Kisa
Donem Programlari

2017-devam ediyor YDD
YK Bagkani
1997-Devam ediyor
TANGRAM Y o6netim
Danismanlik A.S., Genel
Miidiir

2001-2003 Ziraat
Bankas1 ve Halk
Bankasi, Yeniden
Yapilandirma Projeleri
Yonetimi, GMY
1991-1996 Diinya
Bankas1 Projeleri, Proje
Y Oneticisi

1986-1997 Muhtelif
bankalarda BT, egitim ve
stire¢ danigsmanligi
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Egitim Bilgileri* o
(arh g | rermpigter
Kurumu/Béliim Adi) y

11.| H. Serra Bayram Yasar 2003, Istanbul Teknik e 2020 — Yonetim
Universitesi, Cevre Danigmanlar1 Dernegi
Miihendisligi, Lisans VOC Test Center 111
2005, Istanbul Teknik Projesi- Proje
Universitesi, Cevre Koordinatorii — devam
Bilimleri, Yiiksek Lisans 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
Biiytiksehir Belediyesi,
Ab ve Dis Iliskiler Sube
Miidiirti

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

e 2005 - 2008 Kayseri
Biiytiksehir Belediyesi
Cevre Yiik. Miih.

12.| ONDER KIRATLILAR 1988 SILAHLI e 2011- YONETIM
KUVVETLER DANISMANI
AKADEMISI e 2008-2010 AIRFEL A.S.
1984 DENIZ HARP YON. KUR. UYESI
AKADEMISI ‘ e 2007-2008 BAYMAK
1979-1980 MAKINA A.S. GENEL MD.
ILERI IHTISAS KURSU | 4 2001-2007 EMAS AS.
1974 DENiZ HARP GENEL MD.
OKULU e 1998-2001 ELMOR A.S.
GENEL MD.
e 1993-2001 EMAR A.S.
GENEL MD.

e 1974-1993 DENIiZ
SUBAYI

*Yalnizca meslekle ilgili olan egitim/deneyim bilgilerine yer verilecektir.
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2. Goriis Istenen Kisi, Kurum ve Kuruluslar:

Ahmet Amanvermez, Kuryén Yonetim Danigsmanligi

Ankara Sanayi Odas1 (ASO)

Ankara Ticaret Odas1 (ATO)

Asena Yalmiz, Sabanci Universitesi Yonetici Gelistirme Birim
Askim Budur, Istanbul Universitesi

Ayse Seker, Ilbak Holding

Berrin Bayraktar, LeasePlan

Bilkent Universitesi

Bogazigi Universitesi

Buket Celebidven, Arcelik

Burak Aybey, Koksan

Caglar Cabuk, Sirdirtlebilir Egitim Gelisim ve Miikemmellik Dernegi
Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1 (Is Saglig1 ve Giivenligi Genel Miidiirliigii)
Derya Goniillii, Allianz Partners

Devlet Personel Baskanlig:

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

Eczacibagi Holding Insan Kaynaklar

Ege Bolgesi Sanayi Odas1 (EBSO)
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Ege Universitesi
Ercan Giilseren, Dinateks A.S.
Erkan Tozluyurt, Tem Y onetim 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 Odas (ITO)
Kariyer Damigmanlig1 ve Insan Kaynaklarin1 Gelistirme Dernegi
Kariyer.net
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 Danismanlik
Marmara Universitesi Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Meltem Ferendeci Ozgddek, Ozgddek Danismanlik

Mesleki Egitim ve Kiiciik Sanayi Destekleme Vakfi
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Milli Egitim Bakanlig1 Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii
Milli Egitim Bakanlig1 Mesleki Ve Teknik Egitim Genel Midiirliigi
Milli Egitim Bakanlig1 Yenilik Ve Egitim Teknolojileri Genel Miidiirligii
Miikrime Alptekin, Hemenis
Necdet Kenar, Isper A.S.

Nilsen Altintas, TEB

Nuh Tufan Uzaslan, Bahcesehir Universitesi

Nuray Aytag, EAE Corporate

Nursen Usta, GG Soft

Ortadogu Teknik Universitesi Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Ozden Aslan, WYG

Ozel Istihdam Biirolar1 Dernegi

Ozlem Helvaci, Ozlem Helvac1 Danigsmanlik ve iletisim
P&G

Pinar Inal, Assan Aluminyum

Prof. Dr. Ugur Zel, LC Waikiki

Profesyonel Danismanlar Dernegi

Sabanci Holding Insan Kaynaklart

Sabanci Universitesi

Sakarya Universitesi

Sanayi ve Teknoloji Bakanlig1

Sebnem Ergiil, Borsa Istanbul

Sedef Isildak, Borusan Holding

Sektorel Dernekler Federeasyonu (SEDEFED)

Semra Akman, Borusan Holding

Suna Erkaya, Celebi Havacilik Holding
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Tarim ve Orman Bakanlig1
Ticaret Bakanlig1
Tolun Benon, Kocaeli Sanayi Odas1
Torun Akademi
Tuba Kara Albek, (ING) Tiirkiye
Tugba Ozkabakg1 (PERYON)
Tiiketici Dernekleri Federasyonu(TUDEF)
Tiiketici Haklar1 Dernegi (THD)
Tiiketici Yararina Arastirma Dernegi (TUYADER)
Tiirk Girisim ve Is Diinyas1 Konfederasyonu (TURKONFED)
Tiirkiye Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu (DiSK)
Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu (TESK)
Tiirkiye Ihracatgilar Meclisi (TIM)
Tiirkiye Insan Y&netimi Dernegi (PERYON)
Tiirkiye Is Kurumu (Is ve Meslek Danismanlig1 Dairesi Bagkanlig)
Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu (TURK-IS)
Tiirkiye Istatistik Kurumu (TUIK)
Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu (TISK)
Tiirkiye Kalite Dernegi
Tiirkiye Metal Sanayicileri Sendikas1 (MESS)
Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi (TOBB)
Tiirkiye Sanayicileri ve Is insanlar1 Dernegi (TUSIAD)
Tiirkiye Ziraat Odalar Birligi
Yenibiris.com
Yiiksekogretim Kurulu Baskanlig: (YOK)

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

Ahmet Saygin BABAN, Baskan (Tirkiye Odalar Borsalar Birligi)
Giilnur INAN, Bagkan V. (Milli Egitim Bakanlig1)

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

- Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanlig

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

Aytug BALAMAN, Uye (Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
Ozan MIMAROGLU, Uye (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 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)
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