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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

ASGARI UCRET: Calisanlar1 korumak ve en diisiik gecim diizeyini saglamak maksadiyla
O0denmesi gereken yasal en az iicreti,

BIREYSEL PERFORMANS: Calisanlarin bireysel basarilarinin ve belirli bir zaman
stiresindeki davranislarinin degerlendirilmesi ve dlgiilmesini,

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

DEGISKEN GELIR (PRiM): Calisanin sabit gelirine ek olarak aldign ek kazanglarm
ylizdesini,

INSAN KAYNAKLARI: Orgiitte rekabetci iistiinlilkler saglamak amaciyla gerekli insan
kaynaginin saglanmasi, istihdami ve gelistirilmesi ile ilgili politika olusturma, planlama,
orglitleme, yonlendirme ve denetleme faaliyetlerini igeren disiplini,

IK: Insan Kaynaklari’ni,
ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Siiflamasi’ni,
ISG: Is Saghg1 ve Giivenligi’ni,

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

IS ANALIZI: isi olusturan unsurlari inceleyerek isin etkin yapilmasi igin gerekli olan
kriterlerin (meslek standartlari, calisanda bulunmasi gereken bilgi, beceri gibi) belirlenmesi ve
ortaya konulmasini,

iS DEGERLEME: Bir kurulusta yapilmasi gereken islerin belirli olgiiler bakimidan
birbirleriyle karsilagtirmali olarak degerlerinin tespiti, bunun i¢in islerin detayli analizi ve
tanimlarinin yapilmasi ve aralarindaki farkliliklarin kolaylik veya zorluk esasina gore objektif
bigimde ortaya konulmasini,

IS TANIMI: Bir isin icerdigi gorevlerin, sorumluluklarin ve is 6zelliklerinin yer aldig1 yazili
belgeyi, isin nasil yapilmasi gerektigini gosteren belgeyi,

KADEME: Ayni pozisyonda ilerleme basamaklarini,

KURUMSAL PERFORMANS: Kurumun, organizasyonun belirlenen hedeflere belirli bir
zaman siiresinde ulagsmasinin degerlendirilmesi ve 6l¢iilmesini,

PERFORMANS: Belirlenen amaglari elde etmenin etkinlik diizeyi ve verimliligini,

PERFORMANS DEGERLENDIRME: Calisanlarm belirli bir doénemdeki fiili basari
durumlarini belirlemeye yonelik yapilan ¢aligmalar biitiiniini,
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PERFORMANS GOSTERGESI: Hedeflere ne diizeyde ulasildigimi gosteren olgiilebilir
biiyiikliikleri,

PERFORMANSA DAYALI UCRET: Ucret ile performans arasinda bir iliski kurularak
olusturulan ticret sistemlerini, bireysel performansa bagl olarak temel iicrete yapilan artislari,

PRIMLI UCRET: Calisanlara aldiklari sabit iicretin disinda daha cok ve daha verimli
calismay1 6zendirmek amaciyla verilen ek ticreti,

TERFI: Bir kurulusta ¢alisan isgiiciiniin statii, iicret, yetki, yiikiimliilikk, beceri ve mesuliyet
bakimindan daha iist seviyede bosalan veya yeni olusan bir ise, pozisyona veya kadroya
yiikseltilmesini,

UCRET: Bir is karsihginda isveren tarafindan ¢alisana saat basma, giindelik, haftalik, 15
giinliik veya aylik olarak 6denen para ve parasal degere sahip diger menfaatlerin olusturdugu
geliri,

UCRET BORDROSU: Calisanlara denen maas ve iicretleri gdsteren belgeyi,

UCRET SISTEMLERI: Calisana iicretin nasil ddenecegini belirleyen kural ve
diizenlemeleri,

UCRET YONETIMI: is kapsamindaki gorevlere ve performansa bagli olarak calisanin iicret
veya maas diizeyinin goreceli olarak belirlenmesini,

UCRETLEME: Belirli bir ise 6denecek iicretin belirlenmesini,

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

ifade eder.
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1. GIRIS

Ucretlendirme ve Yan Haklar Uzman1 (Seviye 6) ulusal meslek standard1 5544 sayili Mesleki
Yeterlilik Kurumu (MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan “Ulusal Meslek
Standartlarinin Hazirlanmas1 Hakkinda Yonetmelik” ve “Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektor
Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine
gére MYK’nin gorevlendirdigi Tiirkiye Personel Yonetimi Dernegi (PERYON) tarafindan
hazirlanmistir.

Ucretlendirme ve Yan Haklar Uzmani (Seviye 6) ulusal meslek standardi, sektordeki ilgili
kurum ve kuruluslarin goriisleri almarak degerlendirilmis, MYK Is ve Y&netim Sektor
Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Yo6netim Kurulunca onaylanmistir.
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2. MESLEK TANITIMI

2.1. Meslek Tanimi

Ucretlendirme ve Yan Haklar Uzmani (Seviye 6), is saghig ve giivenligi ile cevreye iliskin
Onlemleri alarak, kalite sistemleri cercevesinde, is degerleme c¢alismalarint yiiriiterek
ticretlendirme ve yan haklar sistemini belirleyen, sistemi kayit altina alan, degisken gelir
sistemini kuran ve uygulayan, biitgeleme ve raporlama faaliyetleri ile mesleki gelisime iligkin
faaliyetleri yliriiten nitelikli kisidir.

2.2. Meslegin Uluslararasi Simiflandirma Sistemlerindeki Yeri

ISCO 08: 2423 (Personel ve kariyer ile ilgili profesyonel meslek mensuplar)

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 Sayil1 Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun

4857 Sayili Is Kanunu

5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
Isci Saglig1 ve Is Giivenligi Tiiziigii

Kisisel Koruyucu Donanim Y 6netmeligi

*Ayrica; is sagligi ve giivenligi ve cevre ile ilgili yiriirlikte olan kanun, tiizikk 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 yiiriirliikte olan kanun, tiiziikk ve yonetmeliklere uyulmasi esastir.
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2.5. Calisma Ortami ve Kosullar:

Ucretlendirme ve Yan Haklar Uzmani (Seviye 6); genellikle kapal1 alanlarda, ofis ortaminda
calisgir. Calisma ortaminin; havalandirma-isitma-sogutma sistemlerini  iceren, yeterli
aydinlatma sistemine sahip, ergonomik ofis ara¢ ve gerecleri ile donatilmis, gerekli iletisim
imkanlarin1 sunan alt yapiya sahip (internet baglantisi, telefon, faks vb.) ozellikte olmasi
gerekir.

Ucretlendirme ve Yan Haklar Uzmani (Seviye 6), kurulus icindeki tiim ¢alisanlarla, boliim
yoneticileri ile ve kurulus disindaki insan Kaynaklari tedarikgileri ile iletisim halindedir.
Gorevlerini yaparken Insan Kaynaklar1 boliimiindeki diger mesleklerin yani sira; hukuk,
muhasebe, biit¢e, finans, kalite, is saghig1 ve giivenligi, isyeri hekimi gibi meslek ¢alisanlari
ile koordineli olarak calisir. Gorevi ve projeleri dolayisiyla veya calisanlarla etkin iletisim
kurmak amaciyla zaman zaman kurulusun diger boliimlerinde (fabrika, atdlye, magaza vb)
bulunmasi ve farkli yerlesim yerlerinde bulunan birimlerin insan Kaynaklar1 operasyonlarini
yiiriitmek amaciyla seyahat etmesi gerekebilir.

Ucretlendirme ve Yan Haklar Uzmani (Seviye 6) calismalarni daha ¢ok takim halinde
yuriitiir. Genellikle ofis ortaminda goérev yaptigi i¢in mesleki hastalik, kaza ve yaralanma riski
azdir. Bununla birlikte kurulusun farkli bolim ve birimlerinde calismasi gerektiginde veya
seyahat gerceklestirdiginde, ¢alistig1 mekanin riskleriyle kars1 karstya kalabilir.

2.6. Meslege iliskin Diger Gereklilikler

Meslege iliskin diger gereklilik bulunmamaktadir.
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Ucretlendirme ve Yan Haklar Uzmani (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standardi

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 | Issaghg 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 durumlarinm yetkililere veya ilgili kurumlara
Is saglig1 ve giivenligine - bildirir.
A iliskin faaliyetleri
yiiriitmek A3l Risk faktorlerinin azaltilmasina yonelik yapilan ¢aligmalara katilir.
A3 Risk etmenlerini azaltmak
A3.2 Caligsmalar esnasinda karsilastigi veya karsilasabilecegi olast 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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Ucretlendirme ve Yan Haklar Uzmani (Seviye 6)

Ulusal Meslek Standardi

.................. [ 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 - o
B.1.2 Egitimde 6rendiklerini igsinde 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.
. B.3.1 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 kullanimi igin gerekli tespit ve planlama
e caligmalarina katilir.
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Ucretlendirme ve Yan Haklar Uzmani (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standardi

.................. [ 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 kurulus
o prosediirlerine uygunlugunu kontrol eder.
Siireclerle ilgili yasal i - ]
C.1 mevzuati takip etmek ve C1.2 Sorumlulugundaki siireglerle ilgili resmi kurum ve kuruluslarin yayinladig: kanun,
uygulamak - yonetmelik ve talimatlari takip eder ve gerekli giincellemelerini yapar.
C.13 Mevzuat/prosediir degisimleri ile ilgili ¢alisanlari bilgilendirir.
c21 Isletmenin hizmet kalite standartlarina uygun bir sekilde yonetmeliklerin
Siireclerin yasal mevzuata, o olusturulmasinda amirine yardimc1 olur.
c kalite sistemine ve kurulus Kalite yonetim 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.
C31 Arag-gere¢ ve malzemelerin standartlara uygunlugunu denetler.
c3 Yapilan ¢alismalarin kalitesini | ¢ 35 Islem formatinda yazan talimatlara ve planlara gére kalite gerekliliklerini uygular.
denetlemek
c33 Sorumluluk alanlarinda saptanan hatalar1 yetkiliye bildirir ve ortadan
e kaldirilmasini saglar.
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Ucretlendirme ve Yan Haklar Uzmani (Seviye 6)

Ulusal Meslek Standardi

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

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
D11 Tiim iicret yonetimi sistemi ile ilgili tanimlarin (iicretler, bant aralig1 vb.) IK bilgi
Sistem yénetimi ile ilgili veri " sistemi yaziliminda uygulamaya paralel olarak veri girisini yapar.
D.1 | giris faaliyetlerini

Bilgi sistemleri
yonetimini saglamak

gerceklestirmek

Ucret yonetimi sistemi ile ilgili olarak tanimlanmus IK siireclerinin (degisken gelir

D.1.2 sistemi, pozisyon agma, yan hak talepleri vb.) IK yaziliminda aym paralelde
caligsmasi icin ilgili verilerin kaydini yapar.
Sistem yonetimi ile ilgili veri ) } 5 S .
D.2 giincelleme faaliyetlerini D21 Organizasyonel ve siireclere bagli degisiklikleri takip eder ve siirece uygun

gerceklestirmek

olarak degisikliklerin IK bilgi sisteminin giincelligini saglar.
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Ucretlendirme ve Yan Haklar Uzmani (Seviye 6)

Ulusal Meslek Standardi

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

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
Biitge parametrelerini (donemsel iicret ve yan hak degisim oranlari, degisken gelir
E.l.1 oranlari, igveren vergi oranlari, yasal tazminat taban ve tavan degerleri, asgari
licret, personel devir orani, fazla mesai orani vb.) 6ngoriir.
E 12 Biitceye girdi teskil edecek verileri (isgiicli plani, terfi ve gorev degisimleri vb.)
o toplar.
E1 Personel maliyet biitgesini
) hazirlamak Toplanan veriler ve dngoriilen biitge parametreleri dogrultusunda biitce donemine
E.1.3 ait personel maliyetini (baz icret, yan haklar, degisken gelir, yasal karsiliklar)
£ Biitgeleme ve raporlama hesaplar.
faaliyetlerini yiiriitmek Piyasayr yakindan takip ederek biiylime ve makro ekonomik gostergeler
E1l4 dogrultusunda personel maliyet biitge senaryolarmni olusturur,  sirket iist
yOnetiminin onayina sunar ve talep durumunda gerekli diizenlemeleri yapar.
E21 Personel maliyet gerceklesmelerini periyodik olarak takip eder ve personel biitgesi
) - ile uyumunu kontrol eder.
E2 Personel maliyet biitge
' gerceklesmelerini takip etmek ) o o ) )
E22 Personel maliyet ger¢eklesmelerinin biitgesi ile uyumuna ait analiz ve yorumlari

iist yonetime raporlar. Gerekligi goriildigii durumda revize biitge ¢aligmasi yapar.
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.................. [ e 100
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
F.11 Is degerleme yontemlerinin aragtirma faaliyetlerini gergeklestirir.
F.1.2 Uygun is degerleme yonteminin se¢ilmesinde stratejik rol oynar.
F.1.3 Is degerleme galismalarmna katkida bulunur.
E1l 15"d:cgerlerne ¢aligmalarint F14 Is degerleme faaliyetleri sonucunda belirlenen yonteme gore bant veya kademe
ytriitmek o yapisinin olugturulmasini saglar.
F15 Kademelendirme yapist dogrultusunda pozisyonlarin kademelerinin belirlenmesi
- calismalarint yiiriitiir.
F16 Kademelendirme g¢aligmalarinin sonucunda, elde edilen verilerin {ist yonetim ile
- paylasilmasini ve gerekli onaylarin alinmasini saglar.
. ) F21 Ust yonetim ile beraber sirket yapisina uygun iicretlendirme ve yan haklar
Ucretlendirme ve yan o politikasinin belirlenmesinde stratejik rol alir.
F haklar sistemini
olusturmak F22 Kademelendirme yapist ve sirkgt . iicretlendirme ve yan haklar politikasi
dogrultusunda ticretlendirme sisteminin olusturulmasi ¢aligsmalarin yiiriitiir.
chetl_en_dirme_ Ve yan I_1a_klar F23 Sirket {icretlendirme ve yan haklar politikast dogrultusunda yan haklarin ve hak
F.2 sisteminin belirlenmesini o edis kriterlerinin (pozisyon, kademe, yas vb.) belirlenmesi ¢calismalarint ytiriitiir.
saglamak
F24 Belirlenen sirket icretlendirme ve yan haklar sistemi dogrultusunda mevcut
- durum analizi yapar.
Ucret ve yan haklar ayarlamalarina yonelik caligma ydntemlerinin (dénemlerin
F.2.5 belirlenmesi, performans ile iliskisi, kademelendirme yapis: ile iliskisi, kidem
bazli, yetkinlik bazli vb.) belirlenmesinde stratejik rol alir.
F31 Ucretlendirme ve yan haklar sistemine ait prosediir ve talimatlar1 olusturur, gerekli
) o onaylar1 alir ve yayinlar.
F.3 Ucretlendirme ve yan haklar -
sistemini kayit altina almak F.3.2 Ucretlendirme ve yan haklar sistemine ait prosediir ve talimatlarin gerekli

giincellemelerini gergeklestirir.
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Ucretlendirme ve Yan Haklar Uzmani (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standardi

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

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod Adi Kod Ag¢iklama
G.11 Is degerlemelerini organizasyon yapisindaki degisiklikler dogrultusunda kontrol
G.1 Is degerlemelerinin eder.
' giincelligini saglamak . Lo L . . .
G.12 Mevcut pozisyonlarin is degerlemelerini giinceller ve yeni olusan pozisyonlarin is
- degerlemelerini yapar.
G21 Ucretlendirme ve Yan Haklar siirecleri ile ilgili siire¢ iyilestirme ve proje
- calismalarini hayata gecirir. Piyasada kullanilan yontemleri takip eder.
G.2.2 Yonetim karar1 dogrultusunda ticret arastirmalarina katilir.
Ucret arastirmalari icin sirket verilerini konsolide eder, ilgili sektor ve gruplarla,
G.2.3 pozisyon bazli licret kiyaslamalar1 gerceklestirir, analizler yaparak, {icret ayarlama
. slireci i¢in prensipleri belirler, biitgeye yonelik ihtiyaglari ve onerileri sunar.
Ucretlendirme ve yan
G | haklar sistemini G.24 Analiz sonuglarini ve politika ile ilgili degisiklik onerilerini yonetime raporlar.
uygulamak - .
yo Ucreﬂ?n.dlm}e Ve yan ha!"f’“’ G.25 Belirlenen sistemler dogrultusunda {icret ve yan haklar ayarlama dénem(ler)inde
G.2 sisteminin giincellenmesini ve - caliganlarin hak ettigi ticret ve yan haklar tespit eder.
' calisanlar bazinda
uygulanmasini saglamak Pozisyon bant haritalarinin giincelligini saglar; organizasyon degisiklikleri ve yeni
G.2.6 olusan pozisyonlara yonelik pozisyon degerlendirmelerini bant/kademe tanimlari
dogrultusunda gergeklestirir, ilgili yoneticilerle uzlagma saglar.
Calisanlara sunulan tiim yan haklarin1 baglatma, sonlandirma islemlerini
G.2.7 gerceklestirir, bu dogrultuda calisan, tedarik¢i firma, broker sirketi, personel
operasyonlari, satin alma ve finans ile iligki yonetimini gerceklestirir.
G.28 Belirlenen ve giincellenen iicret ve yan hak bilgilerini 6zliik islerine aktarir.
G29 Belirlenen ticret ve yan haklar konusunda c¢alisanlarin ve yoneticilerinin

bilgilendirilmesini koordine eder.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Ad1 Kod Adi Kod Ag¢iklama
H.1.1 Degisken gelir araglarini arastirir.
H.1 Degisken gelir sistemini H.1.2 Uygun degisken gelir araclarinin segilmesine katkida bulunur.
' olusturmak
irket tcretlendirme ve yan haklar politikast dogrultusunda degisken gelir
H.1.3 Yy p g g g
" araglarina yonelik sistemlerin olusturulmasi ¢calismalarini ytiriitiir.
H21 Degisken gelire esas olusturacak verileri (kurumsal, bireysel performans sonuglari
- vb.) toplar.
Degisken gelir _(prim_, ) H.22 Kurulan sistem ve elde edilen veriler dogrultusunda galisanlar bazinda degisken
H ikramiye vb.) sistemini Degisken gelir sistemini = gelir tutarlarinm belirlenmesi faaliyetlerini yiiriitiir.
olusturmak ve uygulamak | H.2
uygulamak
H.2.3 Hesaplanan degisken gelir bilgilerini 6zliik islerine aktarir.
H24 Belirlenen degisken gelirler konusunda c¢alisanlarin  ve  yoneticilerinin
- bilgilendirilmesini koordine eder.
H31 Degisken gelir sisteminin prosediir ve talimatlarini olusturur, gerekli onaylart alir
Degisken gelir sistemini kayit ve yaymlar.
H.3 altina almak . . . . - . . .
H3.2 Degisken gelir (Prim) sisteminin prosediir ve talimatlarina ait gerekli

giincellemeleri gergeklestirir.
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Ulusal Meslek Standardi
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod Adi Kod Ag¢iklama
1.1.1 Meslegi ile ilgili etkinlikleri siirekli takip eder ve katilim igin ¢aba gosterir.
Meslegi ile ilgili toplanti,
1.1 seminer vb. faaliyetlere 1.1.2 Faaliyet sonunda faaliyetlerle ilgili rapor hazirlar.
katilmak
1.1.3 Bilgilerini ast ve listlerine aktarir.
1.2.1 Meslegi ile ilgili periyodik-giincel yayin ve gelismeleri izler.
Meslegi ile ilgili yayinlari,
1.2 teknolojik gelismeleri takip 1.2.2 Meslegi ile ilgili yasal mevzuati izler.
etmek
1.2.3 Giinliik aktiialiteyi takip eder.
| Mesleki gelisime iligkin
faaliyetleri yiiriitmek 1.3.1 Kisisel egitim ihtiyaglarini ve zayif yonlerini belirler.
Meslegi ile ilgili hizmet ici 1.3.2 Uygun egitim programlarini arastirir ve takip eder.
1.3 egitim, isbas1 egitim vb.
faaliyetlere katilmak 1.3.3 Katildig1 egitimlerde edindigi bilgi ve becerilerini meslegini icra ederken kullanir.
1.3.4 Katildig1 egitimlerde edindigi bilgi ve becerilerini ¢alisma arkadaslariyla paylasir.
1.4.1 Bilgi ve deneyimlerini birlikte ¢alistig1 kisilere aktarir.
14 Yardime1 elemanlara egitim
' vermek 142 Meslegi ile ilgili gizlilik prensipleri dogrultusunda bilgilendirme yapar ve

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

Hesap makinesi

Iletisim araclar (telefon, tele-konferans sistemleri, telsiz)
. Kablosuz internet erisim cihazlari

© o N R WNRE

el
[N

. Kilit sistemi i¢eren evrak dolabi

. 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

NNON PR R R R R R R R
NP O ®©O©OowNOO U~ WK

w
()

Bilgi ve Beceriler

Analitik diistinme yetenegi
Bilgisayar bilgisi
Biitceleme bilgisi
Catigma yonetimi bilgisi
Cevre diizenlemeleri bilgisi
Delegasyon becerisi
Egitim materyali hazirlama bilgisi
Ekip i¢inde calisma 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 degerleme yontemleri bilgisi
. Is ortaklar1 ve is yapis siiregleri hakkinda makro bilgi

©oNoe R wNRE
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18. Is saghig1 ve giivenligi bilgisi

19. s yiikiinii 6nceliklendirme ve ¢oklu gorev yerine getirme becerisi

20. Isyeri calisma prosediirleri bilgisi

21. Karar verme/insiyatif alma becerisi

22. Kalite standartlar1 bilgisi

23. Kavramsal diistinme becerisi

24. Kaynaklar etkin kullanma ve yonetme becerisi

25. Kogluk/mentorluk becerisi

26. Kurum kiiltiirii bilgisi

27. Meslege iliskin yasal diizenlemeler bilgisi

28. Mesleki terim bilgisi

29. Motivasyon yetenegi

30. Miisteri odakli calisma becerisi

31. Ofis programlari bilgisi

32. Organizasyonel yap1, davranis ve sirket kiiltiiriinii analiz etme yetenegi

33. Ogrenme ve 6grendigini aktarabilme yetenegi

34. Pazarlama bilgisi

35. Performans yonetim bilgisi

36. Problem ¢dzme yetenegi

37. Se¢me — degerlendirme teknikleri bilgisi

38. Sonug odakli ¢alisma becerisi

39. Sozlesme / tedarik¢i yonetimi bilgisi

40. Sozli ve yazili iletisim yetenegi

41. Stratejik diistinme becerisi

42. Stratejik yonetim bilgisi

43. Stres yonetimi becerisi

44. Sunum becerisi

45. Siirec analizi bilgisi

46. Temel calisma mevzuati bilgisi

47. Temel sosyoloji, psikoloji ve davranis bilgisi

48. Temsil yetenegi

49. Ucret kademelendirme bilgisi

50. Verilerin toplanmasi, analiz edilmesi, yorumlanmasi ve raporlanmasi yontemleri ve
prosediirleri bilgisi

51. Yonetim, planlama ve organizasyon becerisi

52. Zaman yOnetimi bilgisi

3.3. Tutum ve Davranislar

Amirlerine dogru bilgiyi zamaninda aktarmak
Beraber calistig1 kisileri yonlendirmek

Bilgi, tecriibe ve yetkisi dahilinde karar vermek
Calisma zamanini etkili ve verimli kullanmak

akrwbdPE

Calismalarinda planli, organize ve disiplinli olmak
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6. Cevre korumaya kars1 duyarli olmak

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

9. Deneyimlerini is arkadaslarina aktarmak

10. Din, dil, irk, mezhep, siyasi goriis, cinsiyet gibi konularda ayrimcilik yapmamak
11. Ekip igerisinde uyumlu ¢alismak

12. Grup toplantilarina zamaninda, hazirlikli ve aktif sekilde katilmak

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. Iletisim kurdugu kisilere kars1 giiler yiizlii ve nazik davranmak

17. Isyerine ait arag, gere¢ ve donanimin kullanimina &zen gostermek

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

20. Kurum kiiltiiriinii benimsemek ve yayginlastirilmasini saglamak

21. Meslek ahlakina sahip olmak

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

24. Sogukkanli olmak ve sorunlara ¢éziim tiretebilmek

25. Sorumluluklarint 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

Ucretlendirme ve Yan Haklar Uzmanm (Seviye 6) meslek standardimi esas alan ulusal
yeterliliklere gore belgelendirme amaciyla yapilacak dlgme ve degerlendirme, gerekli sartlarin
saglandig1 6lgme ve degerlendirme merkezlerinde yazili ve/veya sozlii 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

Arzu UGUTENER ELMAS — Insan Kaynaklar1 ve Egitim Y&neticisi

Asena YALINIZ, Teknosa I¢ ve Dis Ticaret A.S. — Genel Miidiir Yardimcisi, insan Kaynaklari
Ayse SEKER, Ilbak Holding — Insan Kaynaklar1 Direktorii

Cemil OZDEN, MC Ozden Egitim ve Danismanlik — insan Kaynaklar1 Danismani

Caglar CABUK, Caglar Cabuk Egitim ve Yonetim Hizmetleri — Egitmen, Profesyonel Kog
Esra TULU, IKPAYLASIM — Egitim Danismani

Firat Emre {Z, Assan Aliiminyum San. ve Tic. A.S. — Insan Kaynaklar1 Yoneticisi

Figen KARABULUT, Finans Emeklilik ve Hayat A.S. — Insan Kaynaklar1 Y8netmeni
Miikrime ALPTEKIN, Net Danismanlik — Kurucu, insan Kaynaklar1 Danismani

Nuray AYTAC, Sahinler Holding — insan Kaynaklari ve End. Iliskiler Miidiirii

Ozlem OZDEMIR, Net Civata ve Vida San. AS. — insan Kaynaklar1 Miidiirii

Pimnar INAL, Assan Aliiminyum San. ve Tic. A.S. — Insan Kaynaklar1 Y&neticisi

Sadiye SECILMIS, Ge Marmara Technology Center Miih.Hizmetleri LTD. — IK Uzmani
Suna ERKAYA, Petrol Ofisi A.S. — IK Uzman

Sebnem ERGUL, IMKB — Personel Miidiirii

Tuba KARA, Kuzey Kibris Turkcell — Genel Miidiir Yardimcisi, insan Kaynaklari

Tugba OZKABAKCI — Serbest IK ve Y&netim Danigsmani

Ugur ZEL, SHL Tiirkiye — Danigman, Egitmen

2. Teknik Calisma Grubu Uyeleri

Firat Emre IZ, Assan Aliiminyum San. ve Tic. A.S. — Insan Kaynaklar1 Y&neticisi
Pinar inal - Assan Aliiminyum San. Ve Tic. A.S.

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 Uzmani

Hasan Murat BABADALI, Yenibiris insan Kaynaklar1 Hizmetleri Danismanlik ve Yaymcilik
A.S. — Egitim Uzman

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
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Sevla SERBEST, Focus Medya — Insan Kaynaklari Uzmani

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

Tolun BENON, Kocaeli Sanayi Odas1 — IK Danismani

Cevriye BOZKURT, Umur Basim ve Kirtasiye A.S. — Insan Kaynaklar1 Uzmani
Ozden ASLAN, PERYON — Ankara Bolge 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 Damigmanlig1 ve Insan Kaynaklarii Gelistirme Dernegi
Kariyer.net

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

Orta Dogu Teknik Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

Ozel Istihdam Biirolar1 Dernegi

Profesyonel Danismanlar Dernegi

Sakarya Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

T.C. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi

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

T.C. Milli Egitim Bakanligi (Ciraklik ve Yaygin Egitim Genel Miidiirligii)
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T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Erkek Teknik Ogretim Genel Miidiirliigii)
T.C. Milli Egitim Bakanlig1 (Kiz Teknik Ogretim Genel Miidiirliigii)
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 Bakanligi

T.C. Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi

Tiirk Psikolojik Danisma ve Rehberlik Dernegi

Tiirkiye Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Thracat¢ilar Meclisi

Tiirkiye Istatistik Kurumu

Tiirkiye Is Kurumu

Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Kalite Dernegi

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi

Yenibiris.com

Y 6netim Danigmanlari Dernegi

4. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

H.Tiilay ALPMAN, Caligma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi

Fehmi YERLIKAYA, Milli Egitim Bakanlig

[lhan ERTURK, Sanayi ve Ticaret Bakanlig

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

Zahit GONENCAN, Hak Isci 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
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Aylin RAMANLI, Sektor Sorumlusu (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Firuzan SILAHSOR, Daire Baskan1 (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Sinan GERGIN, Sektor Komitesi Temsilcisi (Oziirliiler Idaresi Baskanlig1)

5. MYK Yonetim Kurulu

Bayram AKBAS, Baskan (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligr Temsilcisi)
Prof. Dr. Oguz BORAT, Baskan Vekili (Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi)

Yrd. Dog. Dr. Omer ACIKGOZ,  Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi Temsilcisi)

Prof. Dr. Yiicel ALTUNBASAK, Uye (Meslek Kuruluslar: Temsilcisi)

Dr. Osman YILDIZ, Uye (Isci Sendikalar1 Konfederasyonlar1 Temsilcisi)

Celal KOLOGLU, Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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