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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,

GOREV TANIMI: isin amacin, diger islerle iliskisini, sorumluluk alanlarini, isi yapmak icin
gerekli olan nitelik, yetkinlik ve becerileri gosteren belgeyi,

HIYERARSI: Bir kurulustaki ¢alisanlarin gorevleri geregi ast-iist iliskilerinin yapisini belirleyen
diizeni,

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Siniflamasini,

IK POLITIKASI: Bir kurulusta insan kaynaklarmin en verimli sekilde ¢aligmasi igin gerekli olan
yaklagimlarin temelini,

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

IK SURECLERI: Bir kurulusta ¢alisanlarin sorumluluklarmi yerine getirmede izledikleri yollarin
ve ig akiglarinin sistematik olarak belirlenmesi yaklasimlarini,

INSAN KAYNAKLARI (iK): Organizasyonda rekabetci iistiinliikler saglamak amaciyla gerekli
insan kaynaginin istihdami, yonetimi ve gelistirilmesi ile ilgili politika olusturma, planlama,
orgiitleme, yonlendirme, koordinasyon ve denetleme faaliyetlerini yiiriiten kurulus igindeki
bolimd,

ISG: Is Saghg ve Giivenligini,

IS ANALIZi: Bir kurulusta yapilacak her bir isin niteligi, isin genel durumu ve dzellikleri, isin
yapilacagi cevre ve ¢alisma kosullar1 hakkinda bilgi toplanmasi, toplanan bilgilerin sistematik
olarak incelenmesi ve bunlara iligkin bilginin belirli bir teknik kullanilarak yazili hale getirilmesini
kapsayan siireci,

IS GEREKLERI: Is analizi ile belirlenen, isi yerine getirecek calisanin sahip olmasi gereken
asgari bilgi, beceri ve tecriibe diizeyini,

IS SURECLERI: Bir isin gerceklesmesi igin isin nasil yapildigin1 anlatan, birbirini izleyen
faaliyetler dizisini,

ISGUCU PLANI: ileride ortaya gikabilecek sartlari dikkate alarak belirli dénemler icin insan
kaynaklar1 ithtiyacinin 6ngoriilmesini,

NORM KADRO: Is siirelerinin etkin yiiriitiilebilmesi icin ihtiya¢ duyulan personelin nitelik,
say1, sahip olacagi unvan ve is derecesinin tespit edilmesi ve standart hale getirilmesini,

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

ORGANIZASYON SEMASI: Kurulustaki organizasyonel yapiyi, boliimler ve calisanlar
arasindaki hiyerarsik baglantilar1 gostererek tanimlayan semayi,
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PERFORMANS: Belirlenen amagclari elde etmenin etkinlik diizeyi ve verimliligini,

PERFORMANS GOSTERGESI: Hedeflere ne diizeyde ulasildigini gdsteren dlgiilebilir
buyiikliikleri,

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 doniismesine yol acan faktorler ile tehlikelerden kaynaklanan
risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin kararlastirilmasi amaciyla
yapilmas1 gerekli ¢alismalari,

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

ifade eder.
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1. GIRIS

Organizasyonel Gelisim Uzmani (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardi 19/10/2015 tarihli ve 29507
sayllt Resmi Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarimin ve Ulusal Yeterliliklerin
Hazirlanmas1 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 gore MYK’nin gérevlendirdigi Tiirkiye Insan
Yénetimi Dernegi (PERYON) tarafindan hazirlanmis, sektdrdeki ilgili kurum ve kuruluslarin
goriisleri alinarak degerlendirilmis ve MYK Is ve Yé&netim Sektor Komitesi tarafindan
incelendikten sonra MYK Yo6netim Kurulunca onaylanmastir.

Organizasyonel Gelisim Uzmani (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardinin 01 no’lu revizyonu, MYK
tarafindan yapilmis ve MYK s ve Yonetim Sektor Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK
Y o6netim Kurulunca onaylanmaistir.

Organizasyonel Gelisim Uzmani (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardinin 02 no’lu revizyonu,
MYK’nin gérevlendirdigi Yénetim Danismanlari Dernegi tarafindan yapilmis ve MYK Is ve
Y oOnetim Sektor Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Y 6netim Kurulunca onaylanmaistir.
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2. MESLEK TANITIMI

2.1. Meslek Tanimi
Organizasyonel Gelisim Uzmani (Seviye 6) organizasyonel yap1 ve siireclerle ilgili
dokumantasyon ¢aligmalarini yiiriiten ve insan kaynaklari1 planlamasi yapan nitelikli kisidir.

Organizasyonel Gelisim Uzmani (Seviye 6) kurulusun organizasyonel gelisim yaklasiminin
hazirlanmasi ile biit¢e ve satinalma siireglerine destek verir, organizasyonel gelisim faaliyetlerine
iliskin insan kaynaklar1 bilgi sisteminin yonetimini saglar.

Organizasyonel Gelisim Uzmani (Seviye 6) ¢alismalarini is sagligi ve giivenligi ile ¢evre koruma
Onlemlerine uygun yiiriitiir, is siireclerinin mevzuata, kurulus prosediirlerine ve Kkalite
gerekliliklerine uygunlugunu saglayarak mesleki gelisimine iligkin faaliyetleri yiiriitiir.

2.2. Meslegin Meslek Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri

ISCO 08: 2421 (Yonetim ve organizasyon analistleri)

2.3. Meslege Yonelik Ozel Diizenlemeler

*Meslegin icrasina yonelik ISG, Cevre ve diger konulardaki mevzuata uyulmast esastir.
2.4. Calisma Ortam ve Kosullari

Organizasyonel Gelisim Uzmani (Seviye 6) genellikle ofis ortaminda ¢alisir. Calisma ortaminin
havalandirma-isitma-sogutma sistemlerini i¢eren, yeterli aydinlatma sistemine sahip, ergonomik
ofis arac ve gerecleri ile donatilmis, gerekli iletisim imkanlarini sunan alt yapiya sahip olmasi
gerekir.

Organizasyonel Gelisim Uzmani (Seviye 6) kurulus i¢indeki tiim caligsanlarla, boliim yoneticileri
ve kurulus disindaki insan kaynaklar1 tedarikgileri ile iletisim halindedir. Gorevlerini yaparken
insan kaynaklar1 boliimiindeki diger ¢alisanlarin yani sira; hukuk, muhasebe, biitce, finans, kalite,
is saghig1 ve giivenligi, igyeri hekimi gibi diger birim ¢aligsanlari ile koordineli olarak ¢alisir. Gorevi
ve projeleri dolayisiyla veya ¢alisanlarla etkin iletisim kurmak amaciyla zaman zaman kurulusun
diger boliimlerinde (fabrika, atolye, magaza ve benzeri) bulunmasi ve farkli yerlesim yerlerinde
bulunan birimlerde alacagi gorevler amaciyla seyahat etmesi gerekebilir.

Organizasyonel Gelisim Uzmani (Seviye 6) ¢aligmalarin1 genellikle ofis ortaminda yaptig1 i¢in
meslek hastalig1 ve is kazasi riski az olmakla beraber kurulusun farkli béliim ve birimlerinde
calismasi gerektiginde veya seyahat gergeklestirdiginde, calistigi mekanin riskleriyle karsi karsiya
kalabilir.

Organizasyonel Gelisim Uzmanm (Seviye 6) c¢alismalarini daha c¢ok takim halinde ylriitir.
Genellikle ofis ortaminda gorev yaptig1 ve ekranli araglarla calistig icin mesleki hastalik, kaza ve
yaralanma riski az olmakla beraber kurulusun farkli boliim ve birimlerinde ¢alismasi1 gerektiginde
veya seyahat gergeklestirdiginde, calistifi mekanin riskleriyle karsi karsiya kalabilir. Meslege
yonelik ortaya ¢ikabilecek risklerle kaynaginda miicadele edilir ve gerekli is sagligi ve giivenligi
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tedbirlerine uyularak bu riskler bertaraf edilir. Risklerin tamamen ortadan kaldirilamadigi
durumlarda ise isveren kurum/kurulus tarafindan saglanan kisisel koruyucu donanimlar
kullanilarak ¢alisilir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2021 Sayfa 8
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sekilde kullanir.

Gorev A. ISG ve cevre koruma ile ilgili kurallar takip etmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Acgiklama
ALl s siireglerinin 6zelliginden ve/veya kurulustan kaynaklanabilecek risk | 1. Acil durum tiirleri ve acil durum
" | ve tehlike durumlarinda ilgili kisi ya da birimlere bildirimde bulunur. talimatlarina uygun davranma
Giivenli ve saghkh. ) A12 Arag, gere¢ ve ekipmanlari talimatlara ve kurulus prosediirlerine uygun 2. Arag, gere.(; V,e e.k,lp m?nlarln guvenh"
Al calisma yontemlerini L olarak kullanir. kullamn.n ile 11g111. talimat ve prosediirler ve
uygulamak bunlari is siireglerine uygulama
A.1.3 | ISG konusundaki yasal ve ¢aligma alanina ait kurallar uygular. 3. Calisma ortammdaki risk ve tehlikeler
4. Calisma ortamindaki risk ve tehlikeleri
) belirleme yontem ve teknikleri
A.2.1 | Acil durumlarda ¢ikis veya kagis planlarina uygun hareket eder. 5. Enerji verimliligi ve temel tasarruf
9 Acil durum Snlemlerini Calisma ortaminda olusan kaza durumlarinda, yetki alanindaki lilyguularilalarl . . .
A. uygulamak A2.2 prosediitleri yiiriitir. 6. Issaghgi ve guven.llgmde 1§veren1<.3r1n ve
calisanlarin hukuki yiiktimlilikleri
A.2.3 | Acil durumlarda miidahale i¢in acil durum ekibiyle iletisime geger. 7. Temel atik yonetimi
A31 Calisma ortaminda ortaya ¢ikan ¢evresel atiklarin ve doniistiiriilebilir
Cevre koruma " | malzemelerin dogru yere iletilmesini saglar.
A3 N .
onlemlerini uygulamak Ny Kaynaklari (enerji, sarf malzemeleri ve benzeri) tasarruflu ve verimli bir
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Gorev B. Is siireclerinin mevzuata, kurulus prosediirlerine ve kalite gerekliliklerine uygunlugunu saglamak
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Agiklama
B.11 Sorumlulugundaki siireglerin giincel yasal mevzuata ve kurulus L P?Syalz kfly.ltlanfll dijital ve ﬁ%iksle.II(
L. o < giivenliklerinin saglanmasina yoneli
51 Siireglerle ilgili mevzuat prosediirlerine uygunlugunu kontrol eder. snlemler
uygulamak B12 Mevzuat/prosediir degisimlerine gore sorumlulugundaki siiregleri | 2. IK yonetimi ile ilgili temel hukuki ve idari
7| glincelleyerek ilgili galisanlart bilgilendirir. diizenlemeler
3. 1K y&netiminin temel hukuki ve idari
821 Kurulusun  hizmet kalite standartlarma uygun prosediirlerin diizenlemelere uyumunu degerlendirme
"7 | olusturulmasinda yo6neticisine/ilgili uzmana yardimeci olur. 4. s siireglerinde bilgi gizliligi ve giivenligini
saglamaya yonelik erisim dnlemleri
B2 Kurulusun kalite yonetim ve hizmet gereklilikleri ile ilgili egitim | 5. Is siireclerinde kalite gerekliliklerini saglama
- faaliyetlerine katilir. 6. Kisisel verilerin korunmasi ile ilgili temel
. Sras hukuki ve idari diizenlemeler
B.2 Kalite gerekliliklerini B.2.3 | Siireg, arag-gere¢ ve malzemelerin standartlara uygunlugunu denetler.
' uygulamak
B.2.4 | Sorumluluk alanindaki hizmetlere iliskin sikayetlerin yonetimini saglar.
B25 Periyodik olarak yiiriittiigii faaliyetleri kurulug prosediirlerine gore
o raporlar.
B.2.6 | Siireg iyilestirme ve gelistirme galismalarina katilir.
B.3.1 | Siirecte edinilen bilgilerin baskalariyla paylasilmasini 6nler.
Kisisel ve kurumsal B.3.2 | Gizlilige uymayanlarla ilgili uyar1 ve diger tedbirleri uygular.
B.3 bilgilerin gizliligi ve B33 Gizlilik kapsaminda olup siiresi dolan dijital ve basili belgeleri gizliligi
giivenligini saglamak o koruyacak sekilde yok eder.
Gizli evraklarin ve varsa mihiirlerin usuline uygun bir sekilde
B.3.4 . L
kullanilmasini ve muhafaza edilmesini saglar.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2021

Sayfa 10




Organizasyonel Gelisim Uzmani (Seviye 6)

Ulusal Meslek Standardi

13UMS0319-6/.../01
Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

tyilestirilmesi ve siirdiiriilmesine yonelik onerilerde bulunur.

Gorev C. Biit¢e ve satin alma siireclerine destek vermek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Agiklama
Sorumlulugundaki siireclere iligkin planlar ve Ongoriilen biitge | 1. Biitge hazirlama ve onaylama siirecini
C.1.1 | parametreleri dogrultusunda biitce donemine ait maliyet kalemlerini yonetme
1 Taslak biitce calismast arastirir. 2. ]E;lt:)lz lillz;lrlamada kullanilan veri ve
' yapmak C.1.2 | Biitgeye girdi teskil edecek verileri toplayarak degerlendirir. y .
3. Dis kaynaklardan alinacak hizmetlere
c13 Toplanan veriler ve dngoriilen biit¢e parametreleri dogrultusunda biitge yonelik idari ve teknik gereklilikleri
donemine ait taslak biitceyi hazirlayarak sunar. tanimlama ve saglama
. .. | C.2.1 | Hizmet verilen tiim siirecleri biitgeye uygun yiiriitiir. 4. Dis kaynaklardan alinacak hizmetleri izleme
c2 But.ge gerceklesmelerini _ _ — i ve degerlendirme
takip etmek C22 Biitce .1le" 2gf,:cr(;.f':liesmelerlnm uyuTnum{ periyodik olarak analiz ederek 5. s siireglerinin biitge ile uyumunu
gerekli goriildiigii durumlarda revize biitge ga'hsmas1 yaparak rjaporlar. degerlendirme
Dis kaynaklardan alinacak (danismanlik, ISG, avukatlik, 1K bilgi
C.3.1 | sistemi ve benzeri) hizmetin teknik sartnamesini ilgili birimlerle
Dig kaynaktan alinacak koordine ederek hazirlar.
C3 hizmetlerin satin alma C32 Tedarik¢i firmalarmi (hukuk biirolar1 ve benzeri) kurum insan
stireglerini takip etmek " | kaynaklari politikasina gore arastirarak ilgili birimlere bildirir.
Alman teklifleri; hizmetin igerigi, kalitesi ve mali boyutlar ile
C33 . . N . .
degerlendirir/ degerlendirmesine katilir.
cal Alman ilgili hizmetlerin sézlesme hiikiimlerine uygunlugunu kontrol
©T | eder.
Dis kaynaktan alman Alinan hizmet performansini, toplanan veriler (verilen zamanlamaya,
C4 hizmetlerin yiritimiini C.4.2 | yasal mevzuata uyumlu, acil durum ydntemleri ve benzeri) vasitasiyla
takip etmek degerlendirir.
C43 Gerektiginde hizmet performans sonuglarina gore hizmetin

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2021
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Gorev D. Organizasyonel gelisim islerine iliskin iK bilgi sisteminin ¢calismalarim yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri

Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Agiklama

1. IK bilgi sisteminin olusturulmasinda
kullanilan veri ve kaynaklar

IK bilgi sistemi altyapisini analiz etme

IK sistemini izleme ve degerlendirme
Organizasyonel tanimlarin ve siire¢ adimlarimin yazilim {izerinde 4. IK bilgi sisteminin organizasyonel alt bilgi

Sistem yonetimi ile ilgili | D.1.2 | gerekli sistematik tanimlama ve yetkilendirme g¢alismalarinda ilgili sistemi ile uyumunu analiz etme ve

IK bilgi sisteminin kendi siireclerinde kullanilacak alt yapisinin

D11 formatinin taslak halini belirler.

wmn

D.1 - gerlendi
caligmalari yiirlitmek birimle yapilan ¢aligmalari takip eder. degerlendirme
Organizasyonel gelisim siirecine iliskin yapilan degisiklikler
D.1.3 | dogrultusunda giincellenen formatla ilgili verilerin IK bilgi sistemine
girislerinin tam ve dogru olarak yapilmasini saglar.
Organizasyonel ve yasal degisikliklerin takibini Yyaparak bu
Sistem yonetimi ile ilgili D.2.1 dc.egllsllfhkle.rm organizasyonel gelisim isleri siirecine uygun olarak 1K
 siincell bilgi sistemine yansimasini saglar.
D.2 veri giincelleme
' faaliyetlerini
gergeklestirmek Siirece uygun olarak yapilmasi gereken alt degisikliklerin 1K bilgi

D22 | . . S -
sistemine veri girisinin yapilmasini saglar.
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Gorev E. Organizasyon yapisi ve siireclerle ilgili dokiimanlarin olusturulmasim saglamak
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Agiklama
Mevcut yonetim ve is yapis tarzini degerlendirerek organizasyonun | 1. Organizasyonel yap: modelleri ve
M - ELL 1 durumuny tespit eder. yaklasimlar
E1 eveut organizasyon - - 2. Kurulus ve sektore gore organizasyon
yapisin tanimlamak E.1.2 | Islerin birbirleriyle baglantilarina gére boliimsel yapilar: tanimlar. yapisini analiz etme ve degerlendirme
E.1.3 | Tim is unvanlarinin listesini ¢ikarir. 3. Is analiz yontemleri ve uygulama stiregleri
4. Goérev tanimlart ve ig gereklerini analiz etme
E.2.1 | Kurulusa uygun is analizi yontemini/yontemlerini belirler. ve degerlendirme
Ilgili bolim yoneticileri ile goriiserek unvan bazinda gérev
E.2.2 | dagilimlarinin ve baglantilarinin verimli is sonuglari tiretmesi agisindan
uygunlugunun saglanmasi i¢in destek verir.
E.2 Is analizi yapmak E23 Yetki ve sorumluluklarinda degisiklik yapilan gorevlerin is analizlerini
"7 | gbzden gegirerek gerekiyorsa is analizini yeniden yapar.
E.2.4 | s analizi sonuglarini ydnetim onayina sunar.
E25 Yo6netim tarafindan onaylanan is analizi sonug¢larini kurulus i¢inde ilgili
o birimlere/yoneticilere duyurulmasini takip eder.
E.3.1 | Ilgili yoneticilerle goriiserek is akisindaki gérevlerin analizini yapar.
E32 Islerin icerdigi gorev, yetki ve sorumluluklari, ¢alisma ortami ve
e kosullari ile is gereklerini aragtirir.
E.3.3 | Gorev kapsamindaki i adimlarini belirler.
E34 Gorevler arasindaki baglantilarin en verimli is sonuglarini tiretecek
E.3 Gorev analizi yapmak " | yapida olmasini saglar.
E35 Gorevlerde degisiklik olup olmadigini diizenli olarak kontrol ederek
7 | degisiklik yapilan gorevleri yeniden analiz eder.
E.3.6 | Gorev analizi sonuglarini yonetim onayina sunar.
E37 Yonetim tarafindan onaylanan goérev analizi sonuglarint kurulus i¢inde
e ilgili birimlere/yoneticilere duyurulmasini takip eder.
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Gorev E. Organizasyon yapisi ve siireclerle ilgili dokiimanlarin olusturulmasim saglamak
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Agiklama
Yapilmis olan analiz verilerini kullanarak kurulusun strateji ve | 5. Organizasyon semasin analiz etme ve
E.4.1 o . o deserlendi
ihtiyaglarina en uygun organizasyon semasinin taslagini hazirlar. degeriendirme
. 6. Is ve gorev analizi verilerine gore gorev
Taslak organizasyon . .
E.4 E.4.2 | Hazirlanan taslak organizasyon semasini yonetim onayina sunar. tanimlarini olusturma
semast hazirlamak 7. Organizasyonel gelisim siiregleri ile ilgili
£43 Organizasyon semasinda gerekli hallerde yonetim tarafindan belirlenen dokiimanlar ve kullanim 6zellikleri
o glincellemeleri yapar.
Is ve gorev analizinde elde edilen veriler ile diger ilgililer tarafindan
E.5.1 | yapilan siire¢ analizleri 15181inda her bir is bazinda gerekli yetkinlikleri
belirler.
Yapilan analizlerde elde edilen veriler 15181nda her bir is bazinda gerekli
ES52 | . .
6n kosullari belirler.
E.5.3 | Gorevin sorumluluklarini ve organizasyon semasindaki yerini belirler.
E.5 Gorev tammi olugturmak E54 Gorevlerin performans gostergelerini, ilgili kisilerle birlikte ¢aligarak
| belirler.
E.5.5 | Hazirlanan gérev tanimlariny, ilgili boliim ydneticisinin onayina sunar.
E.5.6 | Gorev tanimlarinin is analizi ve siireglerle uyumlulugunu takip eder.
E.5.7 | Nihai onay1 alinan gérev tanimlarini kurulus iginde duyurur.
) E61 Organizasyonel gelisim  siireclerine iligkin  dokiimantasyonun
IK dokiimantasyonunun "7 | hazirlanmasim saglar.
E.6 olusturulmasina destek -
olmak E6.2 Organizasyonel geligsim siireglerindeki dokiimantasyon giincelleme
e ihtiyaglarini tespit ederek giincellemeleri yapar.
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Gorev F. IK planlamasimi yapmak
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
Kurulugun stratejik vizyonu dogrultusunda gelecekteki organizasyonel | 1. Norm kadro belirlemede kullanilan veri ve
F11 ihtiyaglarini belirlemek i¢in gerekli ¢aligmalar1 (miilakatlar, kiyaslama kaynaklari
caligmalari, arama konferansi sonuglarmin degerlendirilmesi ve | 2. Kadro kadro belirlemede kullanilan yontem
benzeri) yapar. ve araglar
Ilgili yoneticilerle koordine ederek, her bir pozisyonda yapilan islerin 3. Norm kadro hazirlama ve onaylama siiregleri
F.1 Norm kadro belirlemek F12 tekrar sayilar1 ve ortalama siirelerini belirler. 4. Personel ihtiya¢ planlamasinda kullanilan
Organizasyonun hedeflerine gére her bir pozisyonun is yiklerini veri ve kayjaklar .
F.1.3 belirler. 5. Personel ihtiyag planlama stireci
- - - - 6. Isgiicli gergeklesmeslerinin izleme ve
F14 Organizasyonun is ve kalite standartlarin1 gergeklestirecek norm degerlendirme
kadrolar1 olusturur.
Fo1 Personel ihtiyag plani igin gerekli analizleri (is gilicii devir hizi,
- devamsizlik orani ve benzeri) yapar.
F22 Organizasyonun hedeflerine ve faaliyet planlarina goére ihtiyag
duyacagi personeli pozisyon ve zaman bazinda belirler.
. Hazirladigt personel ihtiyag planini ilgili yoneticiler ile koordine
Personel ihtiyag pla_m F23 ederek nihai hale getirir.
F.2 hazirliklarim koordine
etmek F.2.4 | Hazirlanan taslagi yonetim onayina sunar.
Fos5 Yonetim tarafindan onaylanan planlari, ilgili bolim ydneticileri ile
- paylasir.
F26 ngiicii gerceklesmelerinin plana uygunlugunu periyodik olarak kontrol
eaer.
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Gorev G. Maesleki gelisim faaliyetlerini yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Agiklama
o o 5 o 1. Arastirma yontem ve teknikleri
G.1.1 | Egitim ihtiyaglarini ilgili birimlerden alir ve degerlendirir. 2. Bilgi paylasimi ve delegasyon siirecleri
. . . . 3. Bi 1 egitim ihti liz et
. e Periyodik ve bir defaya 6zgii egitimleri zaman planlamasi agisindan 1{eyse e.g i THyactit anatiz etme ve
Bireysel mesleki gelisimi | G.1.2 deserlendirir degerlendirme
G.1 konusunda c¢aligmalar g i 4, K yonetimi ile ilgili veri ve kaynaklari
yapmak G13 Mesleki ve kisisel gelisim igin gerekli arastirma faaliyetlerini izleme ve degerlendirme
gergeklestirir. 5. Kariyer gelisim siiregleri
G.1.4 | iK siirecleri ile ilgili yeni teknik ve gelismeleri takip eder. 6. Mesleki portfoy olusturma, degerlendirme ve
giincelleme
Birlikte ¢aligtig1 kisilerin G.2.1 | Bilgi ve deneyimlerini birlikte ¢aligtig1 kisilere aktarir.
G.2 mesleki gelisimine katki
sunmak G.3.2 | IK siireg ve uygulamalari ile ilgili bilgilendirme ve egitimleri uygular.
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3.2. Kullanilan Arag, Gerec ve Ekipmanlar

1.
2.
3.

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

Iletisim araglar (telefon, tele-konferans sistemleri, faks, internet erisimi vb.)

Kaynak ve uygulama dokiimanlar1 (genel formlar, prosediirler, is talimatlari, toplu /
bireysel is sdzlesmeleri vb.)

Kirtasiye malzemeleri (kagit, kalem, delgeg, tel zimba vb.)

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

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

3.3. Tutum ve Davranislar

LN akowdE

Arag, gere¢ ve malzemelerin kullanimina 6zen gostermek

Ayrimciligin 6nlenmesine 6zen gostermek

Bilgi, tecriibe ve yetkisi dahilinde karar vermek

Calisma zamanini ig emri ve talimatlarina uygun sekilde etkili ve verimli kullanmak
Insan kaynaklari ile ilgili siireglerde nesnel ve profesyonel bir yaklasim sergilemek
Is saglig1 ve giivenligi ile cevre korumaya kars1 duyarli olmak

Kisisel ve kurumsal bilgi ve belgelerin gizliligine 6zen gostermek

Y 6netim mekanizmalar: ve ilgili kisi ve kurumlara dogru ve zamaninda bilgi vermek
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Ek: Meslek Standardi Hazirlama ve Dogrulama Siirecinde Gore v Alanlar

1. Meslek Standardi Hazirlama EKibi ve Teknik Calisma Grubu Uyeleri:

Egitim Bilgileri* Deneyim Bilgileri*
No | Adi - Soyad (Tarih - Egitim yim Bligrie
Kurumu/Béliim Adr) (Tarih —1Is Yeri — Unvan)
1. | Yakup Hakan COSKUN 2004 - Hacettepe | ¢ 2016-Devam  ediyor
(Moderator) Universitesi Kamu Pamir Uygunluk

Y 6netimi Bolumu

Degerlendirme  Ltd.
Sti.-Genel Miidiir

e 2008-2015 - Mesleki
Yeterlilik Kurumu -

Mesleki Yeterlilik
Uzmani
2005-2008 - ISKUR -
Memur

2. | Nazan KARAASLAN
(Moderator Yardimeist)

2013 — Gazi Universitesi
Talasli Uretim Ogretmenligi

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

e 2019-2020 SETA
Debriyaj Sistemleri —
Uretim ve Planlama
Direktori

e 2015-2019 ASO
METES -  Smav
Hizmetleri Sorumlusu

2013-2014 Gazi

Universitesi Atatiirk

Meslek Yiiksekokulu —
Ogretim Gorevlisi

3. | Fahrettin OTLUOGLU

1969-  ODTU,
Bilimleri (Isletme Yonetimi)

YOnetim

Fakiiltesi-Pazarlama Y Onetimi

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

midiirliigiinden

genel

sirket

mudirligi
gorevlerinde)

e 1986-1993 Poly Peck Int.
Plc -London sirketinin
Tiirkiye'deki
gida {iretim ve ticaret
sirketlerinde;

tarm ve

yatirimci
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sirketinde Genel Miidiir,
gurup sirketlerin
Yonetim Kurulu Bagkan
Yardimcist  ve  Grup
Sirketleri Icra Kurulu

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

Turizm ve Ticaret Sirketi
(yonetim danigmanligi ve
temsilcilik ~ hizmetleri)
Kurucu Yonetici Ortak;
Sertifikali Yonetim
Danigman1t  (CMC) -
Sirket  Kurulum  ve
Birlesmeleri, Strateji,
Kurumsal Doniisim ve
Uzman/Y 6netici
Degerlendirme
Danismani; Yo6netim
Danigmanlar1 ~ Dernegi
Meslek Kurulu Bagkani
ve Mesleki
Standartlar/Siirecler
egitimcisi; ICMCI-QAC
tyesi ve Meslek
Kuruluslar Lider
Degerlendiricisi .
Yonetim Danigsmanligi
Ulusal Meslek Standartlar
olusturma komitesi baskani.

4. | Kemal OK

1985 — Deniz Harp Okulu
Makine Miih.

2000- Kocaeli Unv. Isletme
Yonetim Organizasyon Y.
Lisans(tezli)

2003 Deniz Harp Akademisi
(KOMKARSU)

2016 Sabanci Unv. Liderlik
Fakiiltesi

e 1985-95 DzK.K. Iig1
Harp Gemilerinde
Bascarkeilik

e 1995-1999  Yizdizlar
Suiistii Egt. Mrk. K.l1g1
Egitmen

e 1999-2005 Donanma
K.1g1 Personel Sube
Midiirligi

e 2005-2006 Golciik
Tersane K.l1g1 Personel
Bagkanlig

e 2006-2007 ISDEMIR
Egitim Miidiirligi
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e 2007-2016 ISDEMIR
Y Onetim Sistemleri
Midiirligi

e 2016-2018 OYAK
Maden ve Metaliirji
Grubu Y Onetim
Sistemleri Midiirii

e 2018-Devam  EnEm
Yonetim Danigsmanlik
Kurucu/Danigsman

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

2. Goriis Istenen Kisi, Kurum ve Kuruluslar:

Ahmet Amanvermez, Kuryon Yonetim Danismanligi

Ankara Sanayi Odas1 (ASO)

Ankara Ticaret Odas1 (ATO)

Asena Yalmiz, Sabanci1 Universitesi Yonetici Gelistirme Birim

Askim Budur, Istanbul Universitesi

Ayse Seker, ilbak Holding

Berrin Bayraktar, LeasePlan

Bilkent Universitesi

Bogazi¢i Universitesi

Buket Celebidven, Arcelik

Burak Aybey, Koksan

Caglar Cabuk, Siirdiiriilebilir Egitim Gelisim ve Miikemmellik Dernegi
Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig: (Is Saghgi ve Giivenligi Genel Miidiirliigii)
Derya Goniillii, Allianz Partners

Devlet Personel Bagkanlig1

Didem Kopriicii, Hepsiemlak
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Diger Bolgesel YDD’LER

Diger IK Egitimi Veren Universiteler

Dilek Koyuncu, insan Kaynaklar1 Danismani ve Gelisim Kogu
Dogu MARSIFED

Dr. Habibe Aksit, Isik Universitesi

Ebru Anildi, Sabanci Holding

Eczacibagi Holding Insan Kaynaklar

Ege Bolgesi Sanayi Odas1 (EBSO)

Ege Universitesi

Ercan Giilseren, Dinateks A.S.

Erkan Tozluyurt, Tem Yonetim Gelistirme Hizmetleri

Esra Kemer, CVCheckup CV Danismanlik ve Kariyer Hizmetleri
Faruk Baydemir, Estee Lauder

Firat Emre iz, Madame Coco

Fiisun Varlik, Anadolu Cam

H.Murat Babadali, Insan Kaynaklar1 ve Kariyer Danismanlig1
Hacettepe Universitesi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu (HAK-IS)

IBB insan Kaynaklar1

Idili Tiirkmenoglu, Inveon

Istanbul Aydin Universitesi

Istanbul Ticaret Odas1 (ITO)

Kariyer Danismanlig1 ve insan Kaynaklarini1 Gelistirme Dernegi
Kariyer.net

Kartal Tolga, TIGHR
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Kog Holding Insan Kaynaklar

Koc 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 Kii¢iik Sanayi Destekleme Vakfi

Milli Egitim Bakanlig1 Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii
Milli Egitim Bakanlig1 Mesleki Ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigi
Milli Egitim Bakanlig1 Yenilik Ve Egitim Teknolojileri Genel Miidiirliigii
Miikrime Alptekin, Hemenis

Necdet Kenar, Isper A.S.

Nilsen Altintag, TEB

Nuh Tufan Uzaslan, Bahgesehir Universitesi

Nuray Ayta¢, EAE Corporate

Nursen Usta, GG Soft

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

Ozel Istihdam Biirolar1 Dernegi

Ozlem Helvaci, Ozlem Helvaci Danismanlik ve Iletisim

P&G

Pinar Inal, Assan Aluminyum

Prof. Dr. Ugur Zel, LC Waikiki
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Profesyonel Danigmanlar Dernegi

Sabanci Holding Insan Kaynaklar

Sabanci Universitesi

Sakarya Universitesi

Sanayi ve Teknoloji Bakanlig

Sebnem Ergiil, Borsa Istanbul

Sedef Isildak, Borusan Holding

Sektorel Dernekler Federeasyonu (SEDEFED)

Semra Akman, Borusan Holding

Suna Erkaya, Celebi Havacilik Holding

Tarim ve Orman Bakanlig1

Ticaret Bakanlig1

Tolun Benon, Kocaeli Sanayi Odasi

Torun Akademi

Tuba Kara Albek, (ING) Tiirkiye

Tugba Ozkabakgi (PERYON)

Tiiketici Dernekleri Federasyonu(TUDEF)

Tiiketici Haklar1 Dernegi (THD)

Tiiketici Yararma Arastirma Dernegi (TUYADER)
Tiirk Girisim ve Is Diinyas1 Konfederasyonu (TURKONFED)
Tiirkiye Devrimci Isci Sendikalar1 Konfederasyonu (DISK)
Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu (TESK)
Tiirkiye Thracatgilar Meclisi (TIM)

Tiirkiye Insan Yénetimi Dernegi (PERYON)

13UMS0319-6/.../01
Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

Tiirkiye Is Kurumu (Is ve Meslek Danismanligi Dairesi Baskanligr)
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Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu (TURK-IS)

Tiirkiye Istatistik Kurumu (TUIK)

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu (TISK)

Tirkiye Kalite Dernegi

Tirkiye Metal Sanayicileri Sendikasi (MESS)

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi (TOBB)

Tiirkiye Sanayicileri ve Is insanlar1 Dernegi (TUSIAD)

Tiirkiye Ziraat Odalar Birligi
Yenibiris.com
Yiiksekdgretim Kurulu Bagskanlhigi (YOK)

Zafer Inkaya (BILIN IT)

3. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Ahmet Saygin BABAN,
Giilnur INAN,

Ayse ERIM,

Hasan SANLI,

Atakan CELIK,
Fadime CAN,

Aytug BALAMAN,
Ozan MIMAROGLU,
Ekin SARI AKALIN,

Siileyman ARIKBOGA,

4. MYK Yonetim Kurulu

Adem CEYLAN,

Prof. Dr. Mehmet SARIBIYIK,
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Baskan (Tiirkiye Odalar Borsalar Birligi)

Bagkan V. (Milli Egitim Bakanlig1)

Uye (Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligr)
Uye (Sanayi ve Teknoloji Bakanlig1)

Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanlig

Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlart Konfederasyonu)
Uye (Hak isci Sendikalar1 Konfederasyonu)

Uye (Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)

Uye (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu)
Uye (Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)

Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Bagkan (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi
Temsilcisi)
Bagkan Vekili (Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligi
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Temsilcisi)
Dr. Recep ALTIN, Uye (Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi)
Bendevi PALANDOKEN, Uye (Meslek Kuruluslar1 Temsilcisi)
Dr. Osman YILDIZ, Uye (Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonlar: Temsilcisi)
Celal KOLOGLU, Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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