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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

DIS KAYNAKLI DOKUMAN: Bir dis kurulusun bir kurulusun islev veya siirecinin bir
boliimiinil yiirlitmesini etkileyen dokiimanlari,

ISCO: Uluslararasi Standart Meslek Siniflamasini,
IC KONTROL MEKANIZMALARI:

IC TETKIK: Bir Organizasyon icerisinde Organizasyon Semasinda yer alan birimlerin kendi
dinamikleri ile denetlenmesi siirecini,

IK: Insan Kaynaklarni,

ILGILI TARAF: Bir karar veya faaliyetten etkilenebilecek, etkilenebilecek veya
etkilenebilecegini algilayabilecek kisi veya kurulusu,

ISG: Is Saglig1 ve Giivenligini,

IYILESTIRME: Kalite yonetiminin kalite sartlarim yerine getirme yetenegini arttirmaya
yonelik diizenlemeleri,

MISYON: Organizasyonun iist yonetim tarafindan ifade edildigi sekilde var olma amacini,
PROSEDUR: Bir faaliyet ya da siireci ger¢eklestirmenin belirtilen yolunu,

RISK ANALIZI: Yasal diizenleme ile tanimlanmis farkli dlcekteki tiizel kisilikler/ isletmelere
sunulacak hizmetlere iligskin risklerin gerceklesme olasiliklarint  ve olas1 etkilerini
degerlendirerek, bu riskleri minimize edecek veya tam olarak ortadan kaldiracak onlemler ile
birlestirerek yapilan ayrintili analizi,

RISK: isletmenin stratejik, mali ve operasyonel hedeflerini gerceklestirmesini engelleyecek
ayrica i¢ veya dig faktorlere bagl tiim zararli ve olumsuz sonuglarin meydana gelme ihtimalini,

SWOT/GZTF ANALIZI: Bir kurumun/kurulusun, boliimiin, {iriiniin, sektoriin, planin, projenin
ya da bireylerin gii¢lii yonlerini, zayif yonlerini, karsilasabilecegi tehditleri ve firsatlari analiz
etmekte kullanilan stratejik analiz yontemini,

TEHLIKE: Is yerinde var olan ya da disaridan gelebilecek, calisam1 veya isyerini
etkileyebilecek zarar veya hasar verme potansiyelini,
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YONETIM SISTEMI: Politikalar ve hedefler olusturmak igin bir kurulusun birbiriyle iliskili
veya etkilesimli unsurlarini ve bu hedeflere ulagmak i¢in siire¢lerini ayarlamayzi,

VIZYON: Bir érgiitiin iist yonetim tarafindan ifade edilmek istediginin 6znesini,

ifade eder.
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1. GIRIS

Kalite Sistem Danigmani (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardi 19/10/2015 tarihli ve 29507 sayil
Resmi Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarinin 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
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gére MYK’nin goérevlendirdigi Ankara Ticaret
Odas1 (ATO) tarafindan hazirlanmis, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin goriisleri alinarak
degerlendirilmis ve MYK Is ve Yonetim Sektér Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK
Yonetim Kurulunca onaylanmaistir.
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2. MESLEK TANITIMI
2.1. Meslek Tanimi

Kalite Sistem Danigmani (Seviye 6), kurum/kuruluslarda uygulanacak yonetim sistemlerinin
kapsam ve smirlarini belirleyen, kurulus siireclerini yapilandirarak yonetim sistemlerinin
izleme ve degerlendirmesini yapan nitelikli kisidir.

Kalite Sistem Danigmani (Seviye 6) calismalarini is saghigi ve giivenligi, ¢evre koruma
onlemleri, ilgili mevzuat, kalite gereklilikleri ve hizmet prosediirleri ger¢evesinde yiiriitiir ve
mesleki gelisimine iliskin faaliyetlerde bulunur.

2.2. Meslegin Meslek Simiflandirma Sistemlerindeki Yeri

ISCO 08: 2421 (Yonetim ve organizasyon analistleri)

2.3.  Meslege Yonelik Ozel Diizenlemeler

2872 sayil1 Cevre Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.
4857 sayil Is Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu ve yiiriirliikkteki alt mevzuati.
6331 sayil s Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

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

Kalite Sistem Danismani (Seviye 6), hizmet siirecine uygun nitelikte kendi isyerinde veya hizmet
alanin igyeri ortaminda caligir. Calismalarinda ¢ogunlukla karmasik ve ongoriillemeyen nitelikte
sorunlara ¢oziim iiretmesi gerektiginden yogun iletisim faaliyetleri, stres altinda ¢alisma ve

zihinsel acidan yipranma gibi risklerle karsi karsiya kalabilir.

Kalite Sistem Danismani (Seviye 6) kurulus i¢indeki tiim calisanlar ve yoneticilerle birlikte
kurulus disindaki tedarikgiler ile iletisim halindedir. Gorevlerini yaparken tiim birimlerle

koordineli olarak calisir.

Kalite Sistem Damismam (Seviye 6) Is gerekleri ve miisteri talepleri dolayisiyla seyahat etmesi
gerekebilir. Genellikle ofis ortaminda ve ekranli araglarla calistigi i¢in bunlara yonelik meslek
hastaliklar riskleriyle kars1 karsiya kalabilir. Ayrica ortaklasa karar verilen goriisme mekanindan
farkli lokasyonlarda ¢alismasi gerektiginde veya seyahat gerceklestirdiginde calistifi mekanin

riskleriyle kars1 karsiya kalabilir.
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Kalite Sistem Danigmani (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standard:

3. MESLEK PROFILI

3.1.  Gorevler, islemler, Basarim Olciitleri, Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri

........... [eceiiiiiini.. /00

Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

Gorev A.1s saghg ve giivenligi ile cevre koruma dnlemlerini uygulamak

islemler Basarim Olgiitleri

Kod Aciklama Kod Aciklama

Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri

Caligma ortaminda olugabilecek tehlike ve riskleri (yangin, su baskini,
tozlu, paslt ortam, zararli canlilar ve benzeri) ortamin 6zelliklerine
gore belirler.

Al1

Calisma ortamindaki risklere uygun kisisel koruyucu donanimlari
(maske, eldiven, 6nliik, kolluk, bone, koruyucu gozliik ve benzeri)
kullanir.

A.l1.2
Giivenli ve saglikli

Al calisma yontemlerini

uygulamak Al3 Calisma kosullarina gore beden sagligini riske atan sorunlara (yogun
o 151k ve 1s1 altinda kalma, alerji, astim, olas1 iskelet ve kas sorunlari, cilt
hastaliklar1 gibi) kars1 koruma dnlemlerini uygular.

Caligma ortaminda belge tasima ekipmanlarini, merdiven, asansor,
koruma ve temizlik ekipmanlar1 ve malzemelerini ve benzerini saglik
ve giivenlik kurallarina uygun sekilde kullanir.

A.l14

) A.2.1 | Is yerinde acil durum planinda belirtilen hususlar dahilinde alinan
A2 Acil durum planlarim onleyici ve sinirlandiric tedbirleri uygular.

uygulamak
A.2.2 | Yangn, su baskini, gaz kagag gibi acil durumlarda, ilk miidahale

onlemlerini uygular.

A.3.1 | Caligma ortaminda olusan atiklarin tiirline ve belirlenmis kurallarina

c K snlemlerini gore geri doniisiim ve bertaraf edilmesine yonelik dnlemleri uygular.
evre koruma onlemlerini

A3
uygulamak Calisma siirecinde kullanilan enerji, sarf malzemesi ve benzeri
kaynaklarin etkin, tasarruflu ve verimli bir sekilde kullanilmasina

yonelik onlemleri alir/alinmasini saglar.

A3.2

Is saglig1 ve giivenliginde isverenlerin ve
caliganlarin hukuki yiikiimliiliikleri

Arag, gereg¢ ve ekipmanlarin giivenli
kullanimu ile ilgili talimat ve prosediirler ve
bunlart is siireclerine uygulama

Kisisel koruyucu donanim tiirleri, kullanim ve
bakim o6zellikleri

Kisisel koruyucu donanimlari dogru bir
sekilde se¢gme, kullanma ve muhafaza etme
Saglik ve giivenlik isaretlerini tanima ve takip
etme

Caligma ortamindaki tehlike ve riskler
Calisma ortamindaki risk ve tehlikeleri
belirleme yontem ve teknikleri

Acil durum tiirleri ve acil durum talimatlarina
uygun davranma

Temel atik yonetimi

. Enerji verimliligi ve temel tasarruf

uygulamalari

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2023

Sayfa 7




Kalite Sistem Danigmani (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standard:

........... [eciiiiiininnn.../O0
Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

Gorev | B. Is organizasyonu yapmak
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
B.1.1 Verecegi hizmete iliskin zaman, kaynak ve siireci géz oniinde 1. Zaman, kayna.k ve siireci goz dniinde
. *""" | bulundurarak is programin belirler. bulundurarak is programi hazirlama
B.1 Is programi yapmak 2. Calisma takvimi olusturma
B.1.2 | Hazirladig1 is programlarina géore kendi caligma takvimini belirler. 3. Hizmet kayt sistemi olugturma
4. Arsivleme yontemlerini kullanma
B.2.1 Yiiriittiigii hizmet siireglerine dair; teklif, rapor, anket, sikayet, sozlesme | 5. Hizmet ka.litesini gelistirme
""" | gibi konular1 kapsayacak sekilde kayit sistemini olusturur. yontemleri
Hizmet siireclerinin 6. Performans degerlendirme yontemleri
B.2 Verdigi hizmet siireclerine dair, bilgi ve dokiimanlar: kayit sistemine
kayitlarini tutmak B.2.2
uygun olarak kayit altina alir.
B.2.3 | Tutulan kayitlar1 olusturdugu sisteme gore arsivler.
Hizmetin tiirii, miigteriden aldig1 geri bildirimler ve benzeri dlciitlere
B.4.1 ] Lo ST .
gore kayit altina aldig1 hizmetlerini degerlendirir.
B.A Hizmet kalitesini B42 | Hizmet sireclerind Wi ivilestirmeleri
. gelistirmek 4. izmet siireglerinde gerekli iyilestirmeleri yapar.
B.43 Verdigi hizmetin kapsami ve hedeflerine gore kendi performansini

degerlendirir.
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Kalite Sistem Danigmani (Seviye 6)

Ulusal Meslek Standardi

........... [eceiiiiininn. /OO

Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

Gorev | C. Yonetim Sistemi (YS) hizmetinin kapsam ve sinirlarim belirlemek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
C11 . . 1. Kalite yonetim sistemi temelleri
1. Kurum/kurulusun yonetim sistem talebini alir. 2. Akreditasyon kurumlari isleyisi ve
vkl faalivet k ] kapsamlar1
C.1 Miisterinin talebini almak | C.1.2 Kuru uruiusun taa 1yeF apsamini ve organizasyon yapisini 3. Yonetim sistemlerinin uygulanma amaglari
inceleyerek on degerlendirmesini yapar. . . .
4. Yonetim sistemi dokiimantasyonlari
C.13 Talep edilen hizmet kapsamina uygun Yo6netim sistemi alternatiflerini 5. Yonetim sistemleri terminolojisi
belirler. 6. Yonetim sistemlerine uygun ihtiyag belirleme
o Cc2.1 Belirledigi yonetim sistemi kapsamlarimin gereklilikleri konusunda 7. Kurumsal bilgilerin sirdiirilebilir ve
Kurulacak yonetim " | kurulug/kurumu bilgilendirir. erisilebilirligini saglama
C2 sistemi hakkinda 6n 8. Kurumsal iletisim tiirleri
bilgilendirme yapmak C2.2 Kurulusun karar verdigi yonetim sistemi kapsam ve sinirliliklar 9. fs plant hazirlama
" | konusunda kurulug/kurumu bilgilendirir. . .
10. Teklif ve s6zlesme hazirlama
C.3.1 | Kurulacak y6netim sistemine gore teknik ve mali teklif hazirlar.
Kurulacak yénetim C.3.2 | Kurulacak yonetim sistemi hazirhigi i¢in s6zlesme taslagi hazirlar.
Cc3 sistemine gore teklif ve
s6zlesme hazirlamak C.3.3 | Kurulacak yonetim sistemi hazirhigi i¢in is plani hazirlar.
C3.4 Kurulacak yonetim sistemi i¢in kurum/kurulusla s6zlesme
" | imzalanmasini saglar.
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Kalite Sistem Danigmani (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standard:

........... [eceiiiiininn. /OO

Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

Gorev | D. Yonetim Sistemi (YS) kapsamina uygun kurum/kurulusa damismanhk hizmeti vermek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
D.1.1 Yonetim sistemi kapsam gerekliliklerine gore kurum/kurulusun 1. Yf)netlm SIStem_l 1.<apsam gerekliliklerine
o galisma ekibinin olusturulmasini saglar. gore galiyma ekibi olusturma
2. Yonetim Sistemi kapsam gerekliliklerine
Y6netim sistemi D.L2 | yonetim sistemi kapsam gerekliliklerine gore is planini giinceller. gore kurum/kurulusun baglamuni belirleme
DA kapsamina uygun hazirhik 3. Yonetim Sistemi kapsam gerekliliklerine
) siirecini baslatmak D.1.3 Hazirladig1 is planma kurum/kurulustan onay alir. gore ilgili taraflar1 ve ilgili taraflarin
ihtiyaglari/beklentilerini belirleme
D.1.4 | Yonetim sistemi hakkinda kurum/kurulusun ¢aligma ekibini 4. Organizasyon yapist ve semast hazirlama
bilgilendirir. 5. Yonetim Sistemi igerigine uygun
kurum/kurulusun i¢ kontrol mekanizmalarini
D21 Yonetim sistemi kapsam gerekliliklerine gore kurum/kurulusun belirleme
- baglamlm, illg.ili tflraﬂarl ve ilgili taraflarm ihtiyaclari/beklentilerinin 6. I¢ kontrol mekanizmalarinin zafiyetlerini
belirlenmesini saglar. belirleme
D.2.2 | Yonetim sistemi i¢erigine uygun kurum/kurulugun organizasyon 7. Meveut durum analizi yapma
semasinda gerekli nitelikleri tanimlar. 8. 3N2K, GZFT
Yonetim sistemi 9. Risk ve firsat analiz metodlar1
D.2 kapsamina uygun D.2.3 | YOnetim sistemi icerigine uygun kurum/kurulusun i¢ kontrol 10. Risk analizi raporlamasi
ihtiyaclar1 tanimlamak mekanizmalarini degerlendirir.
(devamu var)
D.2.4 | Yonetim sistemi icerigine uygun kurum/kurulusun mevcut durum
analizini yapar.
D.2.5 Yonetim sistemi igerigi kapsaminda kurum/kurulusun risk ve firsat
- analizini yapar.
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Kalite Sistem Danigmani (Seviye 6)

Ulusal Meslek Standardi

........... [eceiiiiininn. /OO

Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

Gorev | D. Yonetim sistemi kapsamina uygun kurum/kurulusa danismanhk hizmeti vermek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
. e c . . 1. Uriin, hizmet gerceklestirme ve tasarim
Yonetim sistemi igerigine uygun dokiimanlarda yapilmasi gereken .. .
D.2.6 .. - . . siirecleri
L . diizenlemeleri (gorev tanimi, prosesler ve benzeri) belirler. A L
Yonetim sistemi 2. Istatistik Proses Kontrol Analizleri
kal_) samina uygun Belirlenen diizenlemelerin uygulamaya gecilmesi i¢in yetkili kisilerin 3 Yonetlm. Silste{l?l'kall)sa.mmda kukaurulus
D.2 ihtiyaglart tanimlamak D.2.7 onayini ahr personelinin egitim ihtiyacini belirleme
4. Yonetim Sistemi kapsaminda egitim programi
D.2.8 Yonetim sistemi kapsaminda kurum/kurulus personelinin almasi hazulama.
- gereken egitim programlarini hazirlar. 5. Hedef belirleme
6. Dokiimante bilgi hazirlama
D.3.1 | Yonetim sistemi kapsamina uygun kurulugun politikasinin 7. Iy akis semast ha21r1a.ma.
olusturulmasim saglar. 8. Gorev tanimi ve yetkinlik tanimlama
9. Yonetim Sistemi kapsamina uygun ilgili kayit
. . D.3.2 Yonetim sistemi kapsamina uygun hedeflerin belirlenmesini saglar. sistemi olugturma
Yonetim sistemi kapsam 10. Yonetim sistemleri terminolojisi
klilikleri 0 el
ngﬁni al nt:zgiel ri(i)sre D.3.3 | Yonetim sistemi kapsamina uygun prosediirlerin/ talimatlarin 11. Kurumsal bilgilerin siirdiirilebilir ve
D.3 bilgilerin ve belgelerin olusturulmasini saglar. . Elslleblhlrl.llg?.n. Sa%.l.aina.
hazirlanmasini aglamak D.3.4 | Yonetim sistemi kapsamina uygun is akis semalarinin olusturulmasini - surumsat Tesim triert
(Devami var) saglar. 13. Mevcut durum
14. Stratejik plan hazirlama
D3.5 Yonetim sistemi kapsamina uygun gorev tanimlarinin olusturulmasini
e saglar.
D3.6 Yonetim sistemi kapsamina uygun ilgili kayit sisteminin (form, liste

ve benzeri) olusturulmasini saglar.
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Kalite Sistem Danigmani (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standard:

........... [eciiiiiininnn.../O0
Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

Gorev | D. Yonetim sistemi kapsamina uygun kurum/kurulusa damismanhk hizmeti vermek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
D3.7 Yonetim sistemi kapsamina uygun dis kaynakli dokiimanlarin I Yonetim S1st?m1 kapsamina uygun dis
"1 tanimlanmasim saglar. kaynakli dokiiman olusturma
2. Mevzuat izleme ve takip yontemleri
Yo6netim sistemi kapsam Yonetim sistemi kapsamina ve hedeflere uygun ¢ergeve dokiimante 3. Yénetim Sistemi ke.l.psamma've' hedeflere
gerekliliklerine gore D.3.8 | bilgilerin (Kalite el kitabini, organizasyon el kitabi ve benzeri) uygun gergeve dokiimante bilgiler
dokiimante edilmis hazirlanmasini saglar. 4. Kalite el kitab1 olusturma
D.3 bilgilerin ve belgelerin 5. Organizasyon el kitab1 olusturma
hazirlanmasini saglamak D.3.9 Hazirlanan dokiimanlarin gézden gegirilmesi ve iyilestirilmesi siirecini
T yliriitiir.
D.3.9 Yonetim sistemi kapsamina uygun hazirlanan dokiimante edilmis
7 | bilgilere iist yonetim onay1 alinmasini saglar.
D41 Kurum/kurulusun hedeflerine gore 6l¢iilebilir performans kriterleri
*7*" | belirlenmesini saglar.
Dokiimante edilmis
bilgilerin ve belgelerin D.4.2 | Onaylanmis dokiimante edilmis bilgileri ilgili birimler ile paylasir.
D4 uygulanmasini saglamak
D.4.3 | Yonetim sisteminin birimler tarafindan uygulanmasini saglar.
D44 Uygulama siirecinde ihtiya¢ duyulan egitimleri gerceklestirir /

gerceklesmesini saglar.
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Ulusal Meslek Standard:

........... [eciiiiiininnn.../O0
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Gorev | D. Yonetim sistemi kapsamina uygun kurum/kurulusa damismanhk hizmeti vermek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
Yénetim sistemi k da iirii hi " . L 1. Performans kriteri belirleme
| DT | Yonm s lapamds i s e SRS |2 igtor memmiyosgana
U.ygulgmalarm yonetim ] 3. Dokiimante edilmis bilgi paylasma
sistemi kapsamina ' ' - yontemleri
D.5 uygunlugunu D.5.2 | Belirlenen performans kriterlerinin gergeklesme durumunu kontrol eder. 4. ic tetkik uygulama
degerlendirmek 5. Ic tetkik soru listesi hazirlama
D.5.3 Elde ettigi verilere gore uygulamanin yonetim sistemi kapsamina 6. Risk analizinden kaynaklanan artik riskleri
| uygunlugunu degerlendirir. belirleme
7. Risk tabanli proses yonetimi
Kurum/kurulusun giincel durumuna ve Yonetim Sistemi kapsamina 8. Proje yonetimi
D.6.1 | uygun i¢ tetkik planinin (siklik, zamanlama ve benzeri) hazirlanmasim 9. Siire¢ Yonetimi
saglar. 10. Istatistik Proses Kontrol Analizleri
] 11. Bas denetgilik
L . D.6.2 | I¢ tetkik soru listelerinin ilgili birimlerle birlikte hazirlanmasini saglar.
Y onetim sistemi
kapsamina uygun Kurum/kurulus icerisinde ic tetkik I isil e »
kurum/kurulusun i D.6.3 um .IlI.'u u§ 1¢erisinde 1¢ tetkik yapacak kigilere egitim verir,
D.6 o verilmesini saglar.
tetkikinin yapilmasin
saglamak D.6.4 | Planlamaya uygun sekilde i¢ tetkikin yapilmasini saglar.
D.6.5 | I tetkik raporunun sonuglarini ilgili birimlerle paylasiimasini saglar.
D.6.6 I¢ tetkik raporuna gére diizeltici faaliyetlerin ilgili birimlerle birlikte

belirlenmesini saglar.
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Kalite Sistem Danigmani (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standard:

........... [eciiiiiininnn.../O0
Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

Gorev | D.YS kapsamina uygun kurum/kurulusa damismanlhik hizmeti vermek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
. o 5 1. YGG toplantilarinin igerigi ve dnemi
D.7.1 | YGG Toplantisinin planlanmasi ve giindeminin olusturulmasini saglar. 2. Disardan tedarik edilen hizmet tiirleri
Kurum/kurulusun . .. . e e
L 3. lIzleme ve dl¢me kaynaklar1 ve izlenebilirligi
Yonetimi Gozden YGG Toplantisinda sunulacak raporlarin Y'S kapsamina uygun olarak
. D.7.2 4. Raporlama
D.7 Gegirme (YGGQ) toplantisi hazirlanmasini saglar. 1
. L 5. Sunum teknikleri
diizenlemesini saglamak
. . . 6. Sunum hazirlama
YGG Toplantt sonuglarini degerlendirerek sistem performansin . .
D73 | N . X . RN 7. Toplanti giindemi olusturma
iyilestirici faaliyetlerin belirlenmesini saglar.
8. Toplant1 yonetme
D.8.1 Verilen hizmetin kapsami ve gergeklestirilen faaliyetleri iceren sistem
Kurum/kurulusa YS **% | performans raporu hazirlar.
D.8 kapsamina uygun
raporlama yapmak o
D.8.2 | Hazirladig1 raporu kurum/kurulug ydnetimine sunar.
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Ulusal Meslek Standard:

........... [eciiiiiininnn.../O0
Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

Gorev | E. Mesleki gelisim faaliyetlerine katilmak
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod | Aciklama
1. Yonetim sistem dokiimant: d i
Kisisel egitim ihtiyaglarina gore ilgili kuruluslar tarafindan mesleki uone 1 SISTEm coreman as.yo.nun ayen
E.1.1 konulara iliskin diizenl 5iti ) takio ederek katil yontem ve yaklagimlarin takibi
onulara iliskin diizenlenen egitim programlarin takip ederek katilir. 2. Kisisel gelisim ihtiyaglarmin belirlenmesi
Meslek ve alandaki gelismeleri ilgili kaynaklardan takip ederek 3. Kariyer g611§1m1 stiregleri o
E.1.2 4. Arastirma yontem ve teknikleri
. . ¢alismalarinda kullanir. o . o .
EA Bireysel mesleki 5. Mesleki gelismelerin takibi ve meslektaslar ile
. lisimini saglamak
gelisimini saglama Gérevleriyle ilgili mevzuat ve norm degisikliklerini ilgili kaynaklardan paylagimi
E.1.3 .
takip ederek ¢alismalarinda kullanir.
E.14 Kisisel kariyer hedeflerine gore kisa ve uzun donemli mesleki
"7 | gelisimini planlayarak uygular.
£l Calisma yontemi ve deneyimleri hakkinda meslektaglar ile bilgi
) " | paylasiminda bulunur.
£2 Meslektaglariin mesleki
) geligimine katki saglamak o L .
£.2.2 Meslektaglariin talebi halinde danigmanlik alanina iliskin mesleki

ilkeler, konular ve uzmanlagmaya yonelik goris bildirir.
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3.2. Kullanilan Arac, Gere¢ ve Ekipmanlar

1. YOnetim sistemi dokiimantasyonlari

2. Dokiimantasyon olusturma ve takip uygulama yazilimlari

3. Bilgisayar ve donanimlari, temel ofis ve muhtelif webinar programlar (yazici, tarayici,
harici bellek ve benzeri)

4. Uygulama alanlar1 ve egitim salonu donanimlari (yaz1 tahtasi, projeksiyon cihazi ve
benzeri)

5. lletisim araglari (telefon, tele/video-konferans sistemleri, faks, internet ve benzeri)

6. Kaydetme ve goriintiileme cihazlar1 (fotograf makinesi, ses kayit cihazi, video kamera, ve
benzeri)

7. Kaynak, kayit ve uygulama dokiimanlar1 (anketler, genel formlar, prosediirler, is
talimatlari, sozlesmeler, raporlar ve benzeri)

8. Ofis ve kirtasiye malzemeleri araglar1 (fotokopi makinesi, evrak imha cihazi, hesap
makinesi ve benzeri)

3.3. Tutum ve Davramslar

Bagimsizlik ve tarafsizlik ilkelerine uygun hareket etmek
Bilgi giivenligi kurallarina uygun bir sekilde ¢alismaya énem vermek
Calisma zamanini etkili ve verimli kullanmaya 6nem vermek
(Calismalarinda planli ve organize olmaya dnem vermek
Igili paydaslara dogru ve zamaninda bilgi vermek
Ilgili is birimleri ile koordineli, is birligi icinde calismaya 6nem vermek
Ilgili is birimlerinin mahremiyetine duyarli olmak ve etik davranmaya 6nem vermek
Is saglig1 ve giivenligi ile cevre koruma dnlemlerine duyarli olmak
Isyerinin arag, gere¢ ve ekipmanlarinin kullanimina ve korunmasina dzen gostermek
. Danmismanlik ¢alismalarinin Ilgili standat ve normlara uygun olarak yiiriitiilmesine 6nem
vermek
11. Yetki ve sorumluluklart dahilinde karar vermek

A R T AR AN o e
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Ek: Meslek Standardi Hazirlama ve Dogrulama Siirecinde Gorev Alanlar

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

2. Goriis Istenen Kisi, Kurum ve Kuruluslar:

3. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

A. Saygin BABAN Bagkan Tirkiye Odalar Borsalar Birligi

Giilnur INAN Bagkan Vekili Milli Egitim Bakanlig

Ayse ERIM Uye Caligma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi

Ferdi GUREL Uye Sanayi ve Teknoloji Bakanlig

Atakan CELIK Uye Tirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu
Fadime CAN Uye Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu
Siileyman ARIKBOGA ~ Uye Mesleki Yeterlilik Kurumu

4. MYK Yonetim Kurulu

Prof. Dr. Mustafa Necmi ILHAN, Baskan (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1 Temsilcisi)
Prof. Dr. Mehmet SARIBIYIK, Baskan Vekili (Yiiksekogretim Kurulu Baskanligr Temsilcisi)

Fethullah GUNER Uye (Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi)

Bendevi PALANDOKEN Uye (Kamu Kurumu Niteligindeki Meslek Kuruluslar
Temsilcisi)

Eda AKBULUT Uye (Isci Sendikalar1 Konfederasyonlar: Temsilcisi)

Celal KOLOGLU Uye (isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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