MYK
ULUSAL MESLEK STANDARDI

IDARI ISLER UZMANI
SEVIYE 5

REFERANS KODU/

RESMi GAZETE TARIH-SAYI/

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2011 Sayfa 1



Idari Isler Uzmam (Seviye 5) .. [ /00

Ulusal Meslek Standard: Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
Meslek: IDARI ISLER UZMANI
Seviye: 5'

Referans Kodu:

Tiirkiye Personel Yonetimi Dernegi

Standardi Hazirlayan Kurulus(lar): (PERYON)

Standardi Dogrulayan Sektor

o MYK is ve Yonetim Sektor Komitesi
Komitesi:

MYK Yonetim Kurulu Onay Tarih/
Sayr:

Resmi Gazete Tarih/Sayr:

Revizyon No: 00

' Meslegin yeterlilik seviyesi, sekizli (8) seviye matrisinde seviye bes (5) olarak belirlenmistir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2011 Sayfa 2




Idari Isler Uzmam (Seviye 5) .. [ /00
Ulusal Meslek Standard: Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

ANKET: Belirli bir konuda birinci elden veri toplamak amaciyla diizenlenen, ¢ok sayida,
standartlastirilmis ve formiile edilmis soru igeren, basili soru kagidini,

BiRIiM: Bir kurulusun yénetim birimlerinden her birini, boliim, departman, seksiyonu,

BUTCE: Bir kurulusta kaynaklarn hangi yatiimlara veya etkinliklere ne oranda
kullanilacagini gosteren planlari,

CALISAN: Bir is yerinde ticret karsilifinda gorev yapan kisiyi,

CALISMA SAATI: Is yasasi cercevesinde isverenin ¢alisanlar icin belirledigi ¢alisma
zamanini,

EKIiP: Ortak belirlenmis ve agik bir amag etrafinda, belirlenmis bir dizi gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmek iizere benimsenmis bir ekip iiyesinin liderligini kabul eden
uygun biiyiikliikteki ¢aliganlar toplulugunu,

EYLEM PLANI: Hedef gelistirme ve bu hedeflere ulasmak icin ¢esitli alternatiflerin detayli
olarak ortaya kondugu yol haritasi nitelindeki programa,

GOREYV: Bir kimsenin yapmakla yiikiimlii oldugu eylem veya islemler biitiinii,
HIiZMET: Gereksinimlerin karsilanmas1 amactyla yapilan sunumu,
IC POSTA: Kurulus icinde boliimler arasinda dokiiman transferinin yapilmasini,

INSAN KAYNAKLARI: Orgiitte rekabetci iistiinliikler saglamak amaciyla gerekli insan
kaynagmin saglanmasi, istthdami ve gelistirilmesi ile ilgili politika olusturma, planlama,
orgiitleme, yonlendirme ve denetleme faaliyetlerini igeren disiplini,

IK: Insan Kaynaklari’ni,

TLETIiSIM: insanlar arasinda bilgi, haber, duygu ve diisiincelerin alinip verilmesini saglayan
ve etkili oldugunda giliveni, anlayisi, paylasimi, ortak yasami kolaylastiran iki yonlii siireci,

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Siiflamasi’ni,
ISG: Is Sagh1 ve Giivenligi’'ni,

ISTIHDAM: Belli bir iicret karsiliginda, isverenin bir gorev veya iste kullanmak iizere
bilinyesine bir kisiyi ise almasini,

IS KAZASI: Is yerinde meydana gelen ve isciyi bedenen veya ruhen etkileyen olayi,
ISYERI KURALLARI: Isyerinde davranislarimiza yon veren, uyulmasi gereken ilkeleri,

IS TAKVIMI: Y1l igerisindeki calisma ve is diizenini gosteren zamansal ¢izelgeyi,
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KAPASITE RAPORU: Iisletmelerin irtibat bilgilerini, iiretim konularmi ve yillik iiretim
kapasitelerini, teknolojilerini, makine parkini, kullandiklari hammaddeleri, sermaye ve
istihdam bilgilerini ve benzeri konulari iceren, kurulusun kimlik kartini,

KURUM KULTURU: Kuruluslarin amaglari, calisma hayatina bakis acisi, ilke ve degerleri
politika uygulamalar: yoniinden kendine has yazili olan ve olmayan kurallar biitiinii.

MEVZUAT: Yiiriirliikte olan yasa, tiiziik, yonetmelik vb. biitiiniini,

PROJE: Degisik alanlarda 6nceden plan ve programa alinmis, maliyeti hesaplanmis, kurum
ve kuruluslarin yonetim organlar tarafindan onaylanmis, kisa ve uzun vadeye baglanarak
kabul edilmis ¢alisma tasarisini,

PROSEDUR: Bir amaca ulasmak i¢in izlenen yol ve yontemler dizisini,

SISTEM: Ayni amacin gergeklestirilmesine katilmak veya katkida bulunmak iizere karsilikli
etkileri birlesen bagimsiz ve aktif bireyler, parcalar veya birbirleriyle baglantili olan siiregler
toplulugunu,

SOSYAL SORUMLULUK: Bir kurulusun sosyal ve cevresel kaygilar1 kendi istekleriyle
faaliyetlerinin ve paydaslariyla iliskilerinin bir parcast haline getirmesi ve tiim paydaslara
kars1 etik ve sorumlu davranarak bu yonde kararlar almasi ve uygulamasini,

SOSYAL TESIS: Calisanlarin mesai saatleri disinda zaman gecirmeleri amaciyla kurulus
bilinyesinde kurulu restoran, lojman, spor salonu vb. sosyal faaliyet alanlarini,

SOZLESME: Sézlii veya yazili olarak yapilan icap ve kabul irade bildirimlerinin birbirlerine
uygun bir bigimde birlestirilmesiyle hazirlanan ve taraflarca imzalanan belgeyi,

SUREC: Aralarinda birlik olan veya belli bir diizen veya zaman iginde tekrarlanan, ilerleyen,
gelisen olay ve hareketler dizisini,

SARTNAME: Satin alma, satma, yaptirma, kiralama vb. isleri ger¢geklestirmek isteyen tarafin
diizenledigi, her iki tarafin da uymay tistlendikleri sartlarin tespit edildigi resmi belgeyi,

TALIMAT: Bir isyerinde, gorevin gerektirdigi tiirlii hizmetlerin basariyla yiiriitiilmesi icin
iist tarafindan asta verilen ¢alisma sirasinda uyulmasi gerekli noktalar1 bildiren yazili veya
sozli direktifleri,

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

YASAL YUKUMLULUK: Yapilmas: yasadan kaynakli olan is veya bir isi yapma
zorunlulugunu,

VARDIYA: Belli bir grup ¢alisanin giiniin belirlenmis saatleri arasinda ¢alismasini, ndbetlese
caligmayi,
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VERI: Bir gozlem ya da olgme araciyla elde edilmis ve gesitli diizeylerde islenerek
¢cozlimlenmis bilgiyi,

YONETIM: Insanlar araciligiyla islerin ve faaliyetlerin etkin bir sekilde sonuglandirilma
siirecini,

ZIYARETCI KARTI: isyerine disaridan gelen kisilere, giivenlik ve kontrol takibi amaciyla
ve kurulus i¢inde taninmalarini saglamak amaciyla giriste verilen karti

ifade eder.
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1. GIRIS

Idari Isler Uzmani (Seviye 5) ulusal meslek standardi 5544 sayili Mesleki Yeterlilik Kurumu
(MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan “Ulusal Meslek Standartlariin
Hazirlanmasi1 Hakkinda Yonetmelik” ve “Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin
Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine gore
MYK’nin gérevlendirdigi Tiirkiye Personel Yonetimi Dernegi (PERYON) tarafindan
hazirlanmistir.

Idari isler Uzmami (Seviye 5) ulusal meslek standardi, sektdrdeki ilgili kurum ve kuruluslarin
goriisleri alinarak degerlendirilmis, MYK Is ve Yonetim Sektér Komitesi tarafindan
incelendikten sonra MYK Y6netim Kurulunca onaylanmustir.

2. MESLEK TANITIMI
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2.1. Meslek Tanimi

Idari Isler Uzmani (Seviye 5), kurulus i¢in ihtiya¢ duyulan idari isler, siire¢ ve hizmetlerinin
zamaninda, uygun maliyetle ve isin gereklerine en uygun sekilde yiiriitilmesini ve
gelistirilmesini saglayan kisidir.

Bu cercevede idari isler hizmetlerinin kaliteli saglanmasina, calisan hizmetleri ile ilgili
memnuniyetin arttirilmasina, teknik sistemlerin aksamadan yiiriitiilmesine, kurulusun temsil,
giivenlik, temizlik standartlarinin uygulanmasina ve siirekli iyilestirilmesine katkida bulunur.

Stireglerin  tamimli talimatlara, Kurulus ve insan kaynaklar1 politikalarina uygun olarak
yiiriitiilmesini ve isletilmesini saglar. Stirecini kaynak ve biitce planlamasina uygun yiiriitiir.
Stireci ile ilgili yiriittiigii faaliyetleri raporlar. Resmi kurum ve kuruluslarin yayinladig
kanun, yonetmelik ve talimatlari 6grenir ve sorumlulugundaki siirecler ile uygunlugunu
saglar.

2.2. Meslegin Uluslararasi Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri

ISCO 08: 3323 (Satin alma gorevlileri)

2.3. Saglik, Giivenlik ve Cevre ile ilgili Diizenlemeler

2821 Sayil1 Sendikalar Kanunu

2822 Sayili Toplu Is Sézlesmesi, Grev ve Lokavt Kanunu

2872 Sayil1 Cevre Kanunu

4077 Sayil Tiiketicinin Korunmast Hakkinda Kanun

4857 Sayili Is Kanunu

5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu
Isci Saghg ve Is Giivenligi Tiiziigii

Kisisel Koruyucu Donanim Y 6netmeligi

*Ayrica; 1 sagligi ve giivenligi ve cevre ile ilgili yiriirlikte olan kanun, tiizik ve
yonetmeliklere uyulmasi ve konu ile ilgili risk analizi yapilmasi esastir.

2.4. Meslek ile Ilgili Diger Mevzuat

Calisanlarin Is Saglig1 ve Giivenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmelik
Elektronik Haberlesme Kanunu

[lkyardim Y 6netmeligi

Is Ekipmanlarmin Kullaniminda Saglik ve Giivenlik Sartlar1 Y6netmeligi

* Ayrica; meslek ile ilgili yiiriirliikkte olan kanun, tiiziik ve yonetmeliklere uyulmasi esastir.

2.5. Cahisma Ortam ve Kosullari
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Idari Isler Uzman1 (Seviye 5); genellikle kapali alanlarda, ofis ortaminda ¢alisir. Calisma
ortaminin; havalandirma-isitma-sogutma sistemlerini igeren, yeterli aydinlatma sistemine
sahip, ergonomik ofis ara¢ ve geregleri ile donatilmis, gerekli iletisim imkanlarini1 sunan alt
yapiya sahip (internet baglantisi, telefon, faks vb.) 6zellikte olmasi gerekir.

Idari Isler Uzmani (Seviye 5), gorevlerini yaparken isletme icindeki tiim birimlerle iletisim ve
isbirligi icinde calisir. Gorevi ve projeleri dolayisiyla veya calisanlarla etkin iletisim kurmak
amaciyla gerek goriildiigiinde kurulusun tiim boliimlerinde (fabrika, atélye, magaza, depo vb)
bulunmasi ve farkli yerlesim yerlerinde bulunan birimler i¢in siirecine iliskin operasyonlarini
yirlitmek amaciyla seyahat etmesi gerekebilir. Ayrica kurum disinda ¢6ziim ortaklar
tedarikgileri, resmi kurum ve kuruluslar ile ortak ¢aligma yiiriitebilir.

Idari Isler Uzmani (Seviye 5)’nin calisma kosullar1 yogun ve streslidir. Genellikle ofis
ortaminda gorev yaptigi i¢in mesleki hastalik, kaza ve yaralanma riski azdir. Bununla birlikte
kurulusun  farkli  bolim ve Dbirimlerinde ¢alismas1  gerektiginde veya seyahat
gerceklestirdiginde, ¢alistigi mekanin riskleriyle karsi karsiya kalabilir.

2.6. Meslege iliskin Diger Gereklilikler

Meslege iliskin diger gereklilik bulunmamaktadir.
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3. MESLEK PROFILIi

3.1. Gorevler, Islemler ve Basarim Olgiitleri

.................. [ e 100
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama
Is saghgi ve giivenligi ile ilgili | A.1.1 | Is saghig ve giivenligi konusunda verilen egitimlere katilir.
Al yasal mevzuata ve isyeri
kurallarina uymak A.12 | issagh@ ve giivenligi konusundaki kural ve talimatlara uyar.
Tehlike durumunda acil A.2.1 | Tehlike durumlarinda en kisa siirede gerekli onlemleri alir.
A2 durum prosediirlerini
_ uygulamak A2 Aninda giderilemeyecek tiirden tehlike durumlarim yetkililere veya ilgili kurumlara
Is saglig1 ve giivenligine - bildirir.
A iliskin faaliyetleri
yiiriitmek A.3.1 | Risk faktorlerinin azaltilmasina yonelik yapilan ¢aligmalara katilir.,
A3 Risk etmenlerini azaltmak
A3.2 Caligmalar esnasinda karsilastigi veya karsilagabilecegi olasi risk etmenlerini
e belirleyerek raporlar.
A4l | Acil durumlarda ¢ikis veya kagis prosediirlerini uygular.
Al Acil ¢ikis prosediirlerini
' uygulamak A4D Acil ¢ikis veya kagig ile ilgili periyodik egitimlere, caligmalara ve tatbikatlara

katilir.
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.................. [ e 100
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
B.1.1 Cevre koruma gereklerine ve uygulamalarina yonelik periyodik egitimlere katilir.
B.1 Cevre koruma standart ve
' yontemlerini uygulamak - S
B.1.2 Egitimde 6rendiklerini isinde uygular.
B.2.1 Risk faktorlerinin belirlenmesi ve azaltilmasina yonelik yapilan ¢aligmalara katilir.
B.22 Calisirken yapilan uygulamalarin ¢evresel etkilerini gozlemler ve zararli
Cevresel risklerin o sonuglarinin 6nlenmesi ¢aligmalarina katilir
B Cevre koruma mevzuatma | B.2 azaltilmasina katkida
uygun calismak bulunmak B2.3 Dénﬁs'tﬁriilebilen malzemelerin (kagit, metal, plastik vb.) geri kazanimi igin
gerekli ayirmay1 ve siniflandirmayi yapar.
B.2.4 Calistign alanlarda bulunan tehlikeli ve zararli atiklar ile doniistiiriilebilir
- malzemelerin dogru yere iletilmesini saglar.
. B3.1 Isletme kaynaklarini (enerji, sarf malzemeleri vb.) tasarruflu ve verimli bir sekilde
Isletme kaynaklarinin e kullanir.
B.3 tiiketiminde tasarruflu hareket
etmek B.3.2 Isletme kaynaklarinin  verimli kullamimi igin gerekli tespit ve planlama
e caligmalarina katilir.
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.................. [ e 100
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Ad Kod | Adi Kod Aciklama
c11 Sorumlulugundaki siireglerin yasal mevzuata, kalite sistemine ve kurulug
o prosediirlerine uygunlugunu kontrol eder.
Siireclerle ilgili yasal ] . ]
C.1 mevzuati takip etmek ve C1.2 Sorumlulugundaki siireclerle ilgili resmi kurum ve kuruluslarin yaymladigi kanun,
uygulamak - yonetmelik ve talimatlar takip eder ve gerekli glincellemelerini yapar.
C.13 Mevzuat/prosediir degisimleri ile ilgili ¢alisanlar: bilgilendirir.
c21 Isletmenin hizmet kalite standartlarina uygun bir sekilde yonetmeliklerin
Siireclerin yasal mevzuata, o olusturulmasinda amirine yardimc1 olur.
c kalite sistemine ve kurulus Kalite ydnetim sistemi ile _
prosediirlerine C2 ilgili faaliyetleri yiiriitmek C22 Isletmenin kalite yonetim ve hizmet gerekliliklerinin egitim faaliyetlerine katilir.
uygunlugunu saglamak
C.23 Egitimlerde edindigi bilgi ve becerileri giinceller ve yenilikleri uygular.
C3l1 Arag-gere¢ ve malzemelerin standartlara uygunlugunu denetler.
c3 Yapilan calismalarin kalitesini | ¢ 3 5 Islem formatinda yazan talimatlara ve planlara gére kalite gerekliliklerini uygular.
denetlemek
c33 Sorumluluk alanlarinda saptanan hatalar yetkiliye bildirir ve ortadan
e kaldirilmasini saglar.
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.................. [ e 100
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
D11 Idari isler ile ilgili tanimlarin IK bilgi sistemine uygulamaya paralel olarak veri
Sistem yonetimi ile ilgili veri o girisini yapar.
D.1 girig faaliyetlerini
o _ gergeklestirmek D12 Idari isler ile ilgili olarak tamimlanmus siireclerin IK bilgi sisteminde ayni
D Bilgi sistemleri o paralelde ¢aligmasi igin ilgili verilerin kaydin1 yapar.
yonetimini saglamak
Sistem yonetimi ile ilgili veri . ) o
D2 | giincelleme faaliyetlerini D21 Idari isler ve siireglerine bagh degisiklikleri takip eder ve siirece uygun olarak

gergeklestirmek

IK bilgi sistemini giinceller.
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.................. [ e 100
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
E.l.1 Biitge parametrelerini 6ngoriir.
Idari isler hizmetlerine iligkin o ] .
E1l biitge calismalarina destek E.1.2 Biitceye girdi teskil edecek verileri toplar ve sunar.
vermek E13 Toplanan veriler ve 6ngoriilen biitce parametreleri dogrultusunda biitce donemine
c Biitceleme ve raporlama o ait taslak biitgeyi hazirlar ve sunar.
faaliyetlerini yiiriitmek . )
E21 Idari Isler biinyesinde hizmet verilen tiim siirecleri biitceye uygun yiiriitiir,
Idari Isler hizmetlerine iliskin - periyodik takip ederek uyumunu kontrol eder.
E.2 biitge gergeklestirmelerini
takip etmek ve raporlamak E 2.2 Biitge gergeklesmelerinin biitgesi ile uyumuna ait analiz ve yorumlari raporlar ve

gerekligi goriildiigii durumda revize biitge ¢aligmasi yapar.
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.................. [ e 100
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
Kurulusun insan kaynaklar1 politikalarina ve hedeflerine uygun olarak idari isler
F.1.1 bilinyesindeki hizmetlere iliskin tiim siireglerin politikalarinin belirlenmesine
katkida bulunur.
Hizmet politika ve Idari Isler biinyesindeki hizmetlere iligkin tiim siirecler ile ilgili hizmet
F.1 . F.1.2 . . N
standartlarim belirlemek standartlarinin belirlenmesinde gorev alir.
F1.3 Hizmetlere iliskin teknik alim sartnamelerini ve alim s6zlesmelerini hazirlar veya
. . o hazirlanmasini koordine eder.
F Hizmet politika ve
prosedilrlerini belirlemek Kurulusun insan kaynaklar1 politikalarina ve hedeflerine uygun olarak idari isler
F.21 blinyesinde hizmet verilen tiim konular ile ilgili prosediirleri diizenler ve
giinceller.
Hizmet prosediirlerini . . o ) o
E2 hazirlamak ve revizyonunu F2.2 P'r.o.s.ed.l.lrlere" ba.gh" olqrak gel.lstlrllen 51ster{ﬂe"r1n isletimine iligkin sorunlarin
- ¢dziimiine yonelik dneriler, projeler ve/veya ¢ozlimler olusturur.
saglamak
Calisanlara sunulan hizmet kalitesinin gelistirilmesini saglamak i¢in, ilgili insan
F.2.3 kaynaklar1 yetkilisi ile koordineli olarak hizmet memnuniyet anketlerinin

yapilmasini ve gerekli aksiyonlarin alinmasini saglar.
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.................. [ e 100
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Ad1 Kod Adi Kod Ag¢iklama
Giivenlik, yangmn, acil durum senaryolarimi hazirlar ve gerekli ekipmanlari
G.11 . g
belirleyerek hazirda bulunmasini saglar.
G.12 Yangin ve acil durumlar i¢in aranacak kisilerin gorev, isim ve iletigim listesini
- ulagilabilir ve giincel tutar.
G.13 Giivenlik, yangin, acil durum ekiplerinin kurulmasini ve ekiplerin ilgili egitimleri
o almalarini saglar.
Gtivenlik, yangin, acil durum senaryolar1 dogrultusunda ilgili birimlerle organize
G.l4 : y
olarak tatbikatlarin yapilmasini saglar.
G.1 Giivenlik sistemini yonetmek G.15 Giivenlik gorevlilerinin tur kalemi raporlarini tanimli periyotlarda bolge ve gorevli
. .. . - bazinda alarak inceler.
Binanin ve tesisin teknik
yonetimi ,ﬂe}l{%ﬂ‘ G.1.6 Giivenlik rapor defterini her giin inceleyerek, ilgili birimlere raporlama yapar.
G | sistemleri yiiriitmek ve
gelistirmek G.17 Bina ve tesis giivenliginin tam saglanmasi i¢in gerekli teknik donanimin daima
(devami var) - isler sekilde olmasini saglar
G.18 Calisma saatleri icinde olusan is kazasi, ariza, beklenmeyen durumlar veya
" prosediirlere aykirt gozlemleri giivenlik amagli raporlar veya raporlatir.
G.1.9 Kurulusun sivil savunma ile ilgili planlarini diizenler.
G.21 Hasar gergeklesmesi durumunda, hasar tespit ¢alismalarina refakat/nezaret eder.
- Mal ve bina giivenligi G292 Sistemlerdg olusa.m ariza ve haiarlarln veya acil aksiyon gerektiren problemlerin
. sistemini yonetmek en hizli sekilde giderilmesini saglar.
G23 Hasar tiirlerini, tutarsal ve miktarsal biiyiikliiklerini, hasar geri 6denme siirecleri

ile ilgili verileri periyodik olarak raporlar.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2011

Sayfa 16




Idari Isler Uzmam (Seviye 5)
Ulusal Meslek Standardi

.................. [ e 100
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Ad1 Kod Adi Kod Ag¢iklama
Iklimlendirme, merdiven, asansor, jenerator, elektrik, gider, kazan dairesi,
G31 kablolama, isletme i¢i yOnlendirme sistemleri, tamir-bakim teknik servisi,
- haberlesme sistemleri gibi binanin teknik sistemlerini yonetir ve isletilmesini
. .. . saglar.
Binanin ve tesisin teknik
G yonetimi ile ilgili G.3 Bina sistemlerinin teknik G32 Sistemlerde olusan ariza ve hasarlarin veya acil aksiyon gerektiren problemlerin
sistemleri yliriitmek ve ' yonetimini saglamak e en hizli sekilde giderilmesini saglar.
gelistirmek TR o o
Kurulus ve bina i¢in isletilen bina teknik sistemleri, iletisim ve haberlesme araglari
G33 icin olugan ihtiyaglari tedarik eder ve giderlerini yonetir (Elektrik, su, yakit, posta,

telefon ve diger kurumsal haberlesme, tamir-bakim-servis yedek parga giderleri
vb.)
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Ad1 Kod Adi Kod Ag¢iklama
H11 Ortak kullanim alanlarmin (yemekhane, kafeterya, sosyal tesis, toplant1 odalari,
" tuvaletler vb.) yonetimini yapar.
Ortak kullanim alanlar1 ve i - -
H.1 malzemelerin ynetimini H12 gilztil; kullanim alanlarindaki teknik ekipmanin tam ve ¢alisir durumda olmasini
yapmak gt
H.13 Idari isler siirecine iliskin, sarf malzemelerin yonetimi ile ilgili sistemleri yiiriitiir
- ve gelistirir.
H21 Binanin, tesislerin ve ortak kullanim alanlarimin temizlik ve hijyen ihtiyaclarini
- belirler, temiz ve hijyenik olmasini saglar.
T? mi21.i }( ] g?vre, hij‘ye‘n ve is H.22 Cevre diizenlemesi, bahgivanlik hizmetleri ve ofis bitkilerinin saglikli kosullarda
Bina ve tesis ici H.2 giivenligi hizmetlerinin al bulunmasini saglar.
hi lerin yonetimi i Onetimi yapmak — - -
H ’1z'n'1et. enn yopet.}ll.}l ile Y yap Aritma tesisi, ¢0p, hurda ve isletme malzeme ve yardimci malzemelerin
ilgili sistemleri yiiriitmek . o e e
. H.2.3 firelerinin, tibbi/kimyasal atiklarin vb. yOnetimini ¢evreye iligkin yasal
ve gelistirmek ..
diizenlemelere uygun olarak yapar.
H3.1 Kendisine bildirilen arag ihtiyaglar1 kapsaminda tiir, sinif, model ve segmente gore
e arag filo yonetim sistemini olusturur.
H.3.2 Arag yonetimi prosediiriine ve/veya kiralama sdzlesmesine gore belirtilen sart ve
Arag-filo yonetimi ile ilgili e stireler kapsaminda araglarin yenilenme ve degisim siireglerini yonetir.
H3 SISt'en}lerl ytritmek ve Arag kullanicilarinin kaza, ariza, periyodik bakim, yakit limitleri, otoyol gegis
gelistirmek H.3.3 sistemlerine iligkin her tiirlii bilgiye en hizli sekilde ulagmalarim saglayacak
sekilde iletisim ag1 saglar.
H3.4 Araglarin kaza, hasar, OGS, yakit, periyodik bakim, kilometre izlemeleri vb

durumlart, kullanici ve plaka bazinda periyodik olarak raporlar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Ad1 Kod Adi Kod Ag¢iklama
111 Giinliik yemek tiiketim sayisin1 planlayarak, biitge uygunlugunu kontrol eder ve
- raporlar.
112 Yemekhane yonetimini, yemek iiretimini veya yemek ¢eki siparig ve alimlarini
. . . o kurulus prosediirlerine gére gergeklestirir.
11 Yemek ve ikram hizmetlerinin
' yonetimini yapmak 113 Vardiya saatleri igerisinde olusan yemek ve kafeterya hizmetleri sorunlarinin
- ¢ozlimlenmesini saglar.
Icecek otomatlari, yiyecek otomatlar1, igme suyu, cay ve kahve hizmetleri
1.1.4 ekipmanlariin ¢alisir, iiriinlerinin tam durumda olmasini ve tedarik edilmesini
saglar.
C.'fthEfn thmTﬂTrl Caligma saatlerine uygun olarak ulagim hizmetlerini ¢alisanlarin ihtiyaglarina gére
yonetimi ile 1lgili . 1.2.1 organize eder ve/veya calisan servis giizergahlarini en uygun sekilde planlayarak
| sistemleri ytiriitmek ve S.erws ve .@hsafl “1?51?‘1% olusturur stele Ve P Y
gelistirmek 1.2 hizmetlerinin yonetimini 3 :
yapmak 122 Personel servislerinin maliyet, doluluk ve varis saatleri raporlarini hazirlar ve
- kontrol eder.
131 Calisan yan haklar1 kapsaminda tanimlanmig olan ve ofis ekipmanlarindan gerekli
- goriilenlerin ¢alisana zimmetlenmesini saglar.
Cflhg&}nlgrn} lfullanlmlna' 1.3.2 Yan haklar kapsaminda verilen ekipmanlarin giderlerini takip eder.
13 yonelik iletisim araglari ile
' ilgili hizmetlerin yonetimini - e
yapmak 1.3.3 Kurulus santralinin bakim ve yonetimini saglar.
Haberlesme, iletigsim, temsil, ofis organizasyonlari, kurye-kargo hizmet yonetimi
1.3.4 4 ye-karg Y

fle ilgili sistemleri yiiriitiir ve gelistirir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod Adi Kod Ag¢iklama
J11 Meslegi ile ilgili etkinlikleri siirekli takip eder ve katilim igin ¢aba gosterir.
Meslegi ile ilgili toplantt,
J.1 seminer vb. faaliyetlere J.1.2 Faaliyet sonunda faaliyetlerle ilgili rapor hazirlar.
katilmak
J.1.3 Bilgilerini ast ve tistlerine aktarir.

Mesleki Gelisime Iliskin
Faaliyetleri Yiiriitmek

Meslegi ile ilgili yayinlari,
J.2 teknolojik gelismeleri takip
etmek

J21 Meslegi ile ilgili periyodik-giincel yayin ve gelismeleri izler.

J.2.2 Meslegi ile ilgili yasal mevzuati izler.

J.2.3 Giinliik aktiialiteyi takip eder.

Meslegi ile ilgili hizmet i¢i
J.3 egitim, isbas1 egitim vb.
faaliyetlere katilmak

J3.1 Kisisel egitim ihtiyaglarini ve zayif yonlerini belirler.
J.3.2 Uygun egitim programlarini arastirir ve takip eder.
J.3.3 Katildig1 egitimlerde edindigi bilgi ve becerilerini meslegini icra ederken kullanir.

J.3.4 Katildig1 egitimlerde edindigi bilgi ve becerilerini ¢alisma arkadaslartyla paylasir.

Yardime1 elemanlara egitim

J4 vermek

J.4.1 Bilgi ve deneyimlerini birlikte ¢alistigi kisilere aktarir.

Meslegi ile ilgili gizlilik prensipleri dogrultusunda bilgilendirme yapar ve

J4.2 o .
egitimleri uygular.
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3.1. Kullanilan Arac, Gere¢ ve Ekipman

Bilgisayar ve donanimlari
Evrak ciltleme makinesi
Evrak imha cihazi
Faks, teleks
Fotograf makinesi
Fotokopi makinesi
Genel formlar
Giivenlik amagli kamera sistemleri, goriintii kaydedici ve depolayici aygitlar
Hesap makinesi
. Iletisim araclar (telefon, tele-konferans sistemleri, telsiz)
. Kablosuz internet erisim cihazlar1
. Kilit sistemi i¢eren evrak dolabi1
. Lazer pointer — sunum oynatici
. Ofis ve kirtasiye malzemeleri
. Optik ve dijital goriintiileme cihazlar1 (CD, VCD, DVD, Blu-ray disc okuyuculari vb.)
. Projeksiyon cihazi
. Prosediirler
. Sinav evraki degerlendirme cihazlari (optik okuma sistemi-OCR)
. Sifre saklama cihazlar1 (Token, Usb stick vb.)
. Tanitim stand1 ve ekipmani
. Tarayici
. Video kamera
. Yazici

© o N R WNRE
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Bilgi ve Beceriler

Analitik diislinme yetenegi
Bilgisayar bilgisi
Biitceleme bilgisi
Catigma yonetimi bilgisi
Cevre diizenlemeleri bilgisi
Delegasyon becerisi
Egitim materyali hazirlama bilgisi
Ekip i¢inde ¢alisma yetenegi
Ekip yonetimi becerisi
. Etkileme ve ikna etme becerisi
. Farkliliklar1 yonetme becerisi
. Genel ekonomi ve isletmecilik bilgisi
. Insan kaynaklari bilgi sistemleri bilgisi
. Insan kaynaklar1 uygulamalari kiyaslama bilgisi
. Is analizi bilgisi
. Is sagligi ve giivenligi bilgisi

©oN R WNRE
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17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45,

Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Is yiikiinii 6nceliklendirme ve ¢oklu gorev yerine getirme becerisi

Isyeri ¢alisma prosediirleri bilgisi
Karar verme/insiyatif alma becerisi
Kalite standartlar1 bilgisi
Kavramsal diisiinme becerisi

Kaynaklar1 etkin kullanma ve yonetme becerisi

Kogluk/mentorluk becerisi

Kurum kiiltiirii bilgisi

Meslege iliskin yasal diizenlemeler bilgisi
Mesleki terim bilgisi

Motivasyon yetenegi

Miisteri odakli ¢alisma becerisi

Ofis programlari bilgisi

Ogrenme ve 6grendigini aktarabilme yetenegi
Pazarlama bilgisi

Performans yonetim bilgisi

Problem ¢dzme yetenegi

Se¢me — degerlendirme teknikleri bilgisi
Sonug odakli ¢alisma becerisi

Sozlesme / tedarikei yonetimi bilgisi

Sozli ve yazili iletisim yetenegi

Stratejik diigiinme becerisi

Stratejik yonetim bilgisi

Stres yonetimi becerisi

Temel ¢alisma mevzuati bilgisi

Temel sosyoloji, psikoloji ve davranis bilgisi
Temsil yetenegi

Yonetim, planlama ve organizasyon becerisi
Zaman yOnetimi bilgisi

3.3. Tutum ve Davranislar

© NN R

Amirlerine dogru bilgiyi zamaninda aktarmak
Beraber calistig1 kisileri yonlendirmek

Bilgi, tecriibe ve yetkisi dahilinde karar vermek

Calisma zamanini etkili ve verimli kullanmak

Calismalarinda planli, organize ve disiplinli olmak

Cevre korumaya kars1 duyarli olmak

Cevre, kalite ve ISG mevzuatinda yer alan diizenlemeleri benimsemek
Degisime agik olmak ve degisen kosullara uyum saglamak

Deneyimlerini i arkadaglarina aktarmak

10 Din, dil, irk, mezhep, siyasi goriis, cinsiyet gibi konularda ayrimeilik yapmamak

11.

Ekip igerisinde uyumlu ¢alismak

12. Grup toplantilarina zamaninda, hazirlikli ve aktif sekilde katilmak
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13. Goreviyle ilgili yenilikleri izlemek ve uygulamak

14. Hizmet ici egitim ve seminerlere katilma konusunda istekli olmak

15. Iletisim kurdugu kisilerle etkili ve giizel konusmak

16. lletisim kurdugu kisilere kars1 giiler yiizlii ve nazik davranmak

17. Isyerine ait arag, gere¢ ve donanimi kullanimina 6zen gdstermek

18. Isyeri hiyerarsi iliskisine ve ¢alisma prensiplerine uygun hareket etmek
19. Kisisel bakim ve hijyenine dikkat etmek

20. Kurum kiiltlirtinii benimsemek ve yayginlastirilmasini saglamak

21. Meslek ahlakina sahip olmak

22. Mesleki bilgilerini gelistirmeye ve giincel olaylar takip etmeye dnem vermek
23. Mesleki gelisim i¢in arastirmaya istekli olmak

24. Sogukkanli olmak ve sorunlara ¢éziim tiretebilmek

25. Sorumluluklarini bilmek ve yerine getirmek

26. Siireg kalitesine 6zen gostermek

27. Temizlik, diizen ve isyeri tertibine 6zen gostermek

28. Yetkisinde olmayan kusurlar hakkinda ilgilileri bilgilendirmek

29. Yapilan is ve islemleri zamaninda yerine getirmek

30. Yaratict uygulamalarda bulunmak
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4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIiRME

Idari Isler Uzmanmi (Seviye 5) meslek standardini esas alan ulusal yeterliliklere gore
belgelendirme amaciyla yapilacak 6lgme ve degerlendirme, gerekli sartlarin saglandigi 6lgme ve
degerlendirme merkezlerinde yazili ve/veya soOzlii teorik ve uygulamali olarak
gerceklestirilecektir.

Olgme ve degerlendirme yontemi ile uygulama esaslar1 bu meslek standardina gére hazirlanacak
ulusal yeterliliklerde detaylandirilir. Olgme ve degerlendirme ile belgelendirmeye iliskin islemler
Mesleki Yeterlilik, Snav ve Belgelendirme Yonetmeligi ¢cergevesinde yiiriitiiliir.
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Ek: Meslek Standardi Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar

1. Meslek Standardi Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi Ekibi

Caglar CABUK, Caglar Cabuk Egitim ve Yonetim Hizmetleri — Egitmen, Profesyonel Kog
Asena YALINIZ, Teknosa I¢ ve Dis Ticaret A.S. — Genel Miidiir Yardimcisi, insan Kaynaklari
Ayse SEKER, Ilbak Holding — Insan Kaynaklar1 Direktorii

Ugur ZEL, SHL Tiirkiye — Danigsman, Egitmen

Mine CINAR, INTELTEK A.S. — Insan Kaynaklar1 Y &netmeni

Figen KARABULUT, Finans Emeklilik ve Hayat A.S. — Insan Kaynaklar1 Y&netmeni
Nuray AYTAC, Sahinler Holding — Insan Kaynaklar1 ve End. liskiler Miidiirii

Miikrime ALPTEKIN, Net Danismanlik — Kurucu, insan Kaynaklar1 Danigsmani

Arzu UGUTENER ELMAS - Insan Kaynaklar1 ve Egitim Y&neticisi

Tugba OZKABAKCI — Serbest IK ve Yénetim Danismani

Sadiye SECILMIS, Ge Marmara Technology Center Miih.Hizmetleri LTD. — IK Uzmam
Ozlem OZDEMIR, Net Civata ve Vida San. AS. — insan Kaynaklar1 Miidiirii

Esra TULU, IKPAYLASIM —Egitim Danismani

Cemil OZDEN, MC Ozden Egitim ve Danmigmanlik — insan Kaynaklari Danigmani

2. Teknik Calisma Grubu Uyeleri

Sebnem OZKARA, Global-Bilgi A.S. — Idari Isler Yoneticisi

Nese YOGUNALI, Umur Basim ve Kirtasiye San. ve Tic. A.S. — Personel Miidiirii

Dilek KOYUNCU, Umur Basim ve Kirtasiye San. ve Tic. A.S. — Insan Kaynaklar1 Yoneticisi
Bircan KUTLU, Standard Profil A.S. — Ise Alim Sorumlusu

Derya GONULLU, Assan Aliiminyum San. ve Tic. A.S. — Kidemli IK Uzmani

Ahmet AMANVERMEZ, Mondi Grup — Insan Kaynaklart Uzman

Hasan Murat BABADALI, Yenibiris Insan Kaynaklar1 Hizmetleri Danismanlik ve Yayincilik
A.S. — Egitim Uzmani

Meltem FRENDECI OZGODEK, Bilkent Universitesi — Idari Koordinator, Ogretim Gérevlisi
Askim BUDUR, Linde Gaz A.S. — insan Kaynaklar1 Y&neticisi

Berrin BAYRAKTAR, Hr Inventio Danismanlik — insan Kaynaklar1 Danismani

Sevla SERBEST, Focus Medya — Insan Kaynaklari Uzmani

Siiheyla KOZAN, Real Hipermarketler Zinciri A.S. — insan Kaynaklar1 Uzman

Nilay MARDIN, Real Hipermarketler Zinciri A.S. — Insan Kaynaklar1 Elemani
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Oguz Alper NUHOGLU - Serbest / Avukat

Fiisun VARLIK — Serbest / IK Miidiirii

Tolun BENON, Kocaeli Sanayi Odas1 — K Danismani

Cevriye BOZKURT, Umur Basim ve Kirtasiye A.S. — Insan Kaynaklar1 Uzmani
Ozden ASLAN, PERYON — Ankara Bélge Koordinatorii

3. Goriis Istenen Kisi, Kurum ve Kuruluslar

Ankara Sanayi Odasi

Ankara Ticaret Odas1

Ankara Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

Dokuz Eyliil Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

Ege Bolgesi Sanayi Odas1

Gazi Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

Hacettepe Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

Hak Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Istanbul Bilgi Universitesi

Istanbul Ticaret Odas1

Istanbul Universitesi, Isletme Iktisad1 Enstitiisii

Kariyer Danmigmanlig1 ve Insan Kaynaklarin1 Gelistirme Dernegi
Kariyer.net

Kiiciik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig1
Marmara Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

Orta Dogu Teknik Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

Ozel Istihdam Biirolar1 Dernegi

Profesyonel Danigsmanlar Dernegi

Sakarya Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

T.C. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1

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

T.C. Milli Egitim Bakanhig: (Ciraklik ve Yaygin Egitim Genel Midiirligii)
T.C. Milli Egitim Bakanlhig (Erkek Teknik Ogretim Genel Miidiirliigii)
T.C. Milli Egitim Bakanhig: (Kiz Teknik Ogretim Genel Miidiirliigii)
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T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Projeler Koordinasyon Merkezi Baskanlig1)
T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Ticaret ve Turizm Ogretimi Genel Miidiirliigii)
T.C. Sanayi ve Ticaret Bakanlig1

T.C. Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi

Tirk Psikolojik Danisma ve Rehberlik Dernegi

Tiirkiye Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Tirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Thracatgilar Meclisi

Tiirkiye Istatistik Kurumu

Tiirkiye Is Kurumu

Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Kalite Dernegi

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi

Yenibiris.com

Yonetim Danismanlar1 Dernegi

4. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

H.Tilay ALPMAN, Caligma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi
Fehmi YERLIKAYA, Milli Egitim Bakanlig1

[lhan ERTURK, Sanayi ve Ticaret Bakanligi

Yrd.Dog.Dr. Hakan KAHYAOGLU, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligt

Zahit GONENCAN, Hak Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

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

Ersin ARTANTAS, Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu
[brahim BILDIK, Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu
Siileyman ARIKBOGA, Mesleki Yeterlilik Kurumu

Aylin RAMANLLI, Sektor Sorumlusu (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Firuzan SILAHSOR, Daire Baskan1 (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Sinan GERGIN, Sektdr Komitesi Temsilcisi (Oziirliiler idaresi Bagkanlig:)
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