Ek-1

ISE ALIM PERSONELI (SEVIYE 5) ULUSAL MESLEK STANDARDI

Meslek: ISE ALIM PERSONELI

Seviye: 51

Referans Kodu: 13UMS0316-5
Hazirlayan:

Standardi Hazirlayan / Giincelleyen
Kurulus(lar):

Tiirkiye insan Yonetimi Dernegi (PERYON)

Giincelleyen:
Mesleki Yeterlilik Kurumu

Standardi Dogrulayan Sektor
Komitesi:

MYK s ve Yonetim Sektor Komitesi

MYK Yonetim Kurulu Onay Tarih/
Sayr:

8.5.2013 Tarih ve 2013/37 Sayih Karar
Rev.01: 15.8.2018 Tarih ve 2018/114 Sayih Karar
Rev.02: 20.3.2024 Tarih ve 2024/56 Sayih Karar

29.6.2013/28692

Resmi Gazete Tarih/Say:
Rev.01: 6.12.2018-30617 (Miikerrer)
Rev.02: 4/8/2024-32622

Revizyon No: 02

! Meslegin yeterlilik seviyesi, 8 seviyeli Tiirkiye Yeterlilikler Cercevesine gore seviye 5 olarak

belirlenmistir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2024




Ise Alim Personeli (Seviye 5) 13UMS0316-5/20.3.2024/02
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodw/ Onay Tarihi / Rev. No

TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

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

ADAY: Agilan bir pozisyona ve/veya pozisyon agig olmadan bir kuruluga miiracaat eden ve
caligmak isteyen kisiyi,

ADAY HAVUZU: Ise alim siirecinde belirli bir pozisyon igin bagvuran veya aragtirma sonucunda
uygun olabilecek aday 6zge¢mislerinin biitiiniinii,

CIKIS GORUSMESI: Kurulustan aynlan cabsan ile ayrima nedenlerinin goriistildiga
goriismeyi,
DEGERLENDIRME MERKEZi: Herhangi bir pozisyon i¢in yerine getirilmesi gereken bir dizi

benzetim, egzersiz ve gérevden olugan ve belli bir zaman dilimine yayilan segme ve degerlendirme
stirecini hazirlayan birimi,

GORUSME: Kurulusta bosalan ve/veya bosalacak pozisyonlar i¢in basvuran adayin ézelliklerini,
bagvurdugu pozisyona uygunlugunu, isteklerini, farkli ve distiin yonlerini ortaya ¢ikarmak igin
yapilan objektif esaslara dayal iletigim tekniklerini,

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Smiflamasini,

INSAN KAYNAKLARI (iK): Bir kurulugun, orgiitsel amaglarim gergeklestirmek igin gerekli
insan kaynagin istihdamu, yonetimi ve geligtirilmesi ile ilgili politika olusturma, planlama,
orgiitleme, yonlendirme, koordinasyon, degerlendirme ve denetleme faaliyetlerini gergeklestiren
béliimiin,

ISG: I5 Saglig1 ve Giivenligini,

IS BASINDA EGITIM: Yeni ise baslayan bir caligana deneyimli calisanlarin vefveya
yoneticilerin uygulamal: olarak isi 6gretmesini,

I$ BASVURU FORMU (MURACAAT, i$ ISTEK FORMU): Agilan bir pozisyona basvuru
esnasinda ve/veya pozisyon duyurusu olmadan yapilan bagvurularda adayin kisisel bilgileri ve
pozisyonun gerektirdigi bilgi, beceri ve yetkinliklere iligkin bilgileri toplamak i¢in kullamilan
formu,

IS DUYURUSU: Kurulugun personel aradigim gesitli iletisim araclar: (gazete, internet ve benzeri)
ile ilgililere duyurmasini,

IS (POZISYON) GEREKLERI: {3 analizi ile belirlenen, isi yerine getirecek calisanin sahip
olmast gereken asgari bilgi, beceri ve tecriibe diizeyini,

IS TANIMI: Bir isin igerdigi gorevleri, sorumluluklart ve calisma kosullarmn,
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ISE ALIM KANALLARI: Ise alim siirecinde aday havuzu olugturmak i¢in kullanilan aday
saglama yollarm (s duyurulary, IK siteleri, 6zgegmis bankass, IK firmalari, Tiirkiye Is Kurumu
ve benzeri),

iSE ALIM POLITIiKASI: Bir kurulugun ige alim siirecinin amaglarnm ve genel gergevesini
ortaya koyan politikay1,

ISE ALIM TESTLERI: ise bagvuranlarin nitelikleri ile bagvurulan igin gereklerinin birbiri ile
uyumunu degerlendirmeye yarayan araglari,

ISE GIRIS SINAVI: Adaylarin bagvurduklar pozisyon igin aranan niteliklere hangi diizeyde
sahip olduklan diizeyi belirlemek iizere yaptlan smavi,

ISE YERLESTIRME: ise alim iglemlerinin sonucunda ise almacak adaym belirlenmesi ve 1K
boliimil tarafindan onay siirecinin tamamlanmasindan sonra secilen adayin ise baslatilmasi
iglemini,

KISILIK ENVANTERI/TESTI: insan kisilik ve karakteristik ozelligini ortaya etkarabilmek,
olemek ve degerlendirebilmek iin gelistirilen yontem ve teknikleri,

ON GORUSME: Adaylarn isin gereklerine uygunlupunun belirlenmesine yonelik IK bolimi
tarafindan yapilan baslangi¢ goriismesini,

OZGECMIS: Is bagvurusu yapacak kisinin kendisi ile ilgili bilgileri (kigisel bilgi, egitim, tecriibe,
yabanct dil ve benzeri) 6zetledigi yazili ve gorsel igerigi,

PERSONEL TALEP FORMU: Insan kaynaklarmnm personel segme siirecini baslatabilmesi igin
kurulustaki agik pozisyonun bulundugu boliimlerin doldurmast gereken formu,

REFERANS ARASTIRMASI: Aday1 yakindan tamyan ve gosterebilecegi is performansi
hakkinda bilgi sahibi olan kisilerin aday hakkinda sozlii ve/veya yazili bilgi verme siirecini,

RISK: Tehlikeden kaynaklanacak kayip, yaralanma ya da bagka zararl sonu¢ meydana gelme
ihtimalini,

RISK DEGERLENDIRMESI: isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek tehlikelerin
belirlenmesi, bu tehlikelerin riske doniismesine yol agan faktérler ile tehlikelerden kaynaklanan
risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin kararlagtinlmasi amaciyla
yapilmas: gerekli ¢aligmalari,

SECIM GORUSMESI: Adaylarin pozisyona uygunlugunun degerlendirilmesine ve segilmesine
yonelik ilgili yetkililer tarafindan yapilan gériismeyi,

TEHLIKE: I5 yerinde var olan ya da diganidan gelebilecek, ¢ahsan veya isyerini etkileyebilecek
zarar veya hasar verme potansiyelini,

ifade eder.
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1. GIRIS

Ise Alim Personeli (Seviye 5) Ulusal Meslek Standard: 19/10/2015 tarihli ve 29507 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarmin ve Ulusal Yeterliliklerin Hazirlanmasi
Hakkinda Yénetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Mesleki
Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin Kurulug, Gorev, Calisma Usul ve Esaslan Hakkinda
Yénetmelik hitkiimlerine gére MYK’'min gorevlendirdigi Tiirkiye Insan Yonetimi Dernegi
(PERYON) tarafindan hazirlanmus, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin goriigleri almarak

degerlendirilmis ve MYK s ve Yonetim Sektor Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK
Yonetim Kurulunca onaylanmugtir.

ise Alim Personeli (Seviye 5) Ulusal Meslek Standardmm 01 ve 02 no’lu revizyonlars, MYK
tarafindan yapilmis ve MYK I ve Yénetim Sektor Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK
Yoénetim Kurulunca onaylanmustir.
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2. MESLEK TANITIMI
2.1. Meslek Tanim

Ise Alim Personeli (Seviye 5) galistig1 veya personel ahmina aracilik ettigi kurulus icin ihtiyag
duyulan personelin zamaninda ve igin gereklerine en uygun sekilde se¢ilmesi ve yerlestirilmesi
stirecini kurulusun kaynak ve biitge planlamasina uygun olarak yiiriiten ve insan kaynaklar1 bilgi
sisteminin ige alim modiiliinii isleten nitelikli kisidir.

Ise Alim Personeli (Seviye 5) ise alim hazirliklarim yapar ve goriisme siirecini yiiriitiir. Cahistig:
kurulusta segilen adayin ise baglatilmasina ve ige uyum siirecinin saglanmasina katkida bulunur.

Ise Alum Personeli (Seviye 5) caligmalarim is sagligi ve giivenligi ile cevre koruma énlemlerini
alarak kalite gereklilikleri ¢ergevesinde yiiriitiir ve mesleki gelisimine iligkin faaliyetlerde bulunur.

2.2. Meslegin Meslek Simmiflandirma Sistemlerindeki Yeri
ISCO 08: 2423 (Personel ve Kariyer ile lgili Profesyonel Meslek Mensuplart)
2.3. Meslege Yonelik Ozel Diizenlemeler

2872 sayili Cevre Kanunu ve yiiriirliikkteki alt mevzuati.

4857 sayili Is Kanunu ve yiriirliikkteki alt mevzuati.

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.
6331 sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is Sozlesmesi Kanunu ve yiirtirlitkteki alt mevzuati.

*Meslegin icrasina yonelik ISG, Cevre ve diger konulardaki mevzuata uyulmas: esastir.
2.4. Cahsma Ortamm ve Kosullan

Ise Alim Personeli (Seviye 5), bir kurulusa bagl olarak veya &zel istihdam biirolarinda ¢ahsir.
Caligmalarim genellikle ofis ortaminda gergeklestirir. Calisma ortaminin havalandirma-isitma-
sogutma sistemlerini igeren, yeterli aydinlatma sistemine sahip, ergonomik ofis ara¢ ve geregleri
ile donatilmis, gerekli iletisim imkénlarini sunan altyapiya sahip olmasi gerekir.

Ise Alim Personeli (Seviye 5), bir kuruluga bagh olarak galistign durumlarda, kurulus igindeki tiim
calisanlarla, bolim yoneticileri ve kurulug disindaki insan kaynaklan tedarikgileri ile iletisim
halindedir. Gorevlerini yaparken insan kaynaklari boliimiindeki diger ¢aliganlarin yam sira; hukuk,
muhasebe, biitge, finans, kalite, i saghg1 ve giivenligi gibi diger boliim ¢alisanlar ile koordineli
olarak ¢alismasi; gorevleri dolayisiyla veya c¢alisanlarla etkin iletisim kurmak amaciyla zaman
zaman kurulusun diger béliimlerinde (fabrika, atlye, magaza ve benzeri) bulunmas: gerekebilir.

Ise Alim Personeli (Seviye 5), &zel istihdam biirosuna bagli olarak ¢alistigi durumlarda, personel
alimina aracilik ettigi kurulusun boliim yoneticileri ile stirekli iletisim halindedir. Ayrica gorevi,
egitimleri veya calismalar1 dolayisiyla veya ¢alisanlarla etkin iletisim kurmak amaciyla zaman
zaman ¢aligtigl 6zel istihdam biirosunun disinda, personel alimina aracilik ettigi kurulusta veya
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kurulugun diger boliimlerinde (fabrika, atdlye, magaza ve benzeri) bulunmasi ve farkli yerlesim
yerlerinde bulunan birimlerde alacag: gérevler amaciyla seyahat etmesi gerekebilir.

Ise Alim Personeli (Seviye 5), genellikle ofis ortaminda gorev yaptigi icin meslek hastaligi ve is
kazas: riski az olmakla beraber kurulusun farkl b6liim ve birimlerinde ¢aligmasi gerektiginde veya
seyahat gergeklestirdiginde, ¢alisilan ortamun riskleriyle karg1 karsiya kalabilir. Meslege yonelik
ortaya ¢ikabilecek risklerle kaynaginda miicadele edilir ve gerekli is saghg ve giivenligi
tedbirlerine uyularak bu riskler bertaraf edilir. Risklerin tamamen ortadan kaldirilamadig
durumlarda ise igveren kurum/kurulug tarafindan saglanan kisisel koruyucu donammlar
kullamlarak calisilir.
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3.1. Gérevler, Islemler, Basarim Olgiitleri, Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri
Gorev A. ISG ve cevre koruma ile ilgili kurallan takip etmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Ag¢iklama Kod Agiklama
Al is siireglerinin 6zelliginden ve/veya kurulustan kaynaklanabilecek risk 1. A;:_ll dulrum tarleri VZ acil durum
o ve tehlike durumlarinda ilgili kigi ya da birimlere bildirimde bulunur. talimatlarina uygun davranma .
Giivenli ve saglikli 2. Arag, gereg ve ekipmanlarin guvenli
A.l galisma yontemlerini Al2 Arag, gereg ve ekipmanlari talimatlara ve kurulus prosediirlerine uygun kullanumy ile ilgili talimat ve prosediirler ve
uygulamak o olarak kullanir. bunlari i stireglerine uygulama
3. Qaligma ortamndaki risk ve tehlikeler
A.1.3 | ISG konusundaki yasal ve galisma alanina ait kuratlar1 uygular. 4, Galigsma ortamindaki risk ve tehlikeleri
belirleme yéntem ve teknikleri
A.2.1 | Acil durumlarda ¢ikis veya kagis planlarina uygun hareket eder. 5. Enerji verimliligi ve temel tasarruf
uygulamalar
Acil durum 6nlemlerini Calisma ortaminda olusan kaza durumlarinda, yetki alanindaki | 6. Is saghgi ve giivenliginde isverenlerin ve
A2 A2.2 N i i
uygulamak prosediirleri yuriitiir. ¢alisanlarin hukuki ytiktumluliikleri
7. Temel atik yénetimi
A.2.3 | Acil durumlarda miidahale igin acil durum ekibiyle iletisime geger.
A31 Calisma ortaminda ortaya gikan gevresel atiklarin ve dénugtiiviilebilir
A3 Cevre koruma - malzemelerin dogru yere iletilmesini saglar.
) onlemlerini uygulamak - - - —
Kaynaklari (enerji, sarf malzemeleri ve benzeri) tasarruflu ve verimli bir
A3.2 .
sekilde kullanir.
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Gorev B. s siireclerinin mevzuata, kurulus prosediirlerine ve kalite gerekliliklerine uygunlugunu saglamak
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Ag¢iklama Kod Aciklama
B.11 Sorumlulugundaki stireglerin giincel yasal mevzuata ve kurulug Dosya] \]/(e] kfay_ltla“gldij ital ve ﬁZiksﬁ:(
<L f giivenliklerinin saglanmasina yoneli
- Stireclerle ilgili mevzuat prosediirlerine uygunlugunu kontrol eder. snlemler
vygulamak B.1a | Mevzuatiprosedir degisimlerine gére sorumlulugundaki siiregleri Ise alim siireci ile ilgili temel hukuki ve idari
o giincelleyerek ilgili ¢aliganlan bilgilendirir. duizenlemeler
Ise alim siirecinin temel hukuki ve idari
B2l Kurulugun hizmet kalite standartlarma uygun prosediirlerin duzenlemelere uyumunu degerlendirme
- olugturulmasinda yoneticisine/ilgili uzmana yardimci otur, i stirelerinde bilgi gizliligi ve givenligini
Kurulugun kalite yonetim ve hizmet gereklilikleri ile ilgili egitim saglamaya yonelik erigim Snlemleri
B.2.2 faaliyetlerine katilir. Is stuireglerinde kalite gereklilik?erini saglama
Kalite gerekliliklerini Kisisel verilerin korunmasi ile ilgili temel
B.2 uygulamak B.2.3 | Siireg, arag-gereg ve malzemelerin standartlara uygunlugunu denetler. hukuki ve idari diizenlemeler
B.2.4 | Sorumluluk alanindaki hizmetlere iliskin sikdyetlerin yonetimini saglar.
B.2.5 Periyodik olarak yuriittiigii faaliyetleri kurulus prosedirlerine gore
- raporlar.
B.2.6 | Stireg iyilestirme ve gelistirme ¢aligmalarina katilir,
B.3.1 | Siuregte edinilen bilgilerin bagkalariyla paylagilmasini énler.
Kisisel ve kurumsal B.3.2 | Gizlilige uymayanlarla ilgili uyar1 ve diger tedbirleri uygular.
B.3 bilgilerin gizliligi ve + » | Gizlilik kapsaminda olup siiresi dolan dijital ve basih belgeleri gizliligi
o e B.3.3 . .
giivenligini saglamak koruyacak gekilde imha eder.
B34 Gizli evraklarin ve varsa miihiirlerin usulinme uygun bir gekilde
- kullamilmasim ve muhafaza edilmesini saglar.
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Gorev C. Ise ahm siireci ile ilgili idari ve mali islemleri yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
1. Biitge hazirlama ve onaylama siireci
Sorumlulugundaki siireglerle kisitli olmak kaydiyla planlar ve 2. Biitge hazirlamada kullanilan veri ve
Ise alim stirecine iligkin C.1.1 | sngéritlen biitge pa{al'netreleri dogrulrusunda ilgili birim/kisilerce kaynaklar
C.1 butgeleme faaliyetlerine hazirlanacak biitge igin destek saglar. 3. Dis kaynaklardan alinacak hizmetlere
destek vermek yonelik idari ve teknik gereklilikleri
C.1.2 | Biitge ile gergeklesmelerinin uyumunu periyodik olarak takip eder. tanimlama ve saglama
4. Dis kaynaklardan almacak hizmetleri izleme
Dis kaynaklardan alimacak (damigmanlik, ISG, avukathik, IK bilgi ve degerlendirme
C.2.1 | sistemi ve benzeri) hizmetin teknik gartnamesini ilgili birimlerle | 5. Doklimantasyon
D'lﬁ kayna}ktan alnacak koordine ederek hazirlar. 6. lIse alun 1K bilgi sistemi stiregleri
Cc2 hizmetlerin satin alma 7. 1y stireglerinin biitge ile uyumunu
stireglerine destek olmak o L i N deserlendirme
Alman ilgili hizmetlerin sézlesme hitkiimlerine uygunlugunu kontrol &
C22 | er 8. Veri girisi ve veri girisi denetimi
Sorumlulugundaki  siiregleri  ilgilendiren hedef ve politika
C.3.1 | degisikliklerinde ilgili prosediir ve dokiimanlarin gilincellenmesini
Ise alim stirecine iliskin saglar.
C3 bilgi sistemlerini
kullanmak .
C3.2 Degisikliklerin takibini yaparak bu degisikliklerin IK bilgi sistemine
- yansimasini saglar.
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Girev D. Ise ahm prosediiriiniin hazirlanmasma destek vermek
istemler Basarim Olgiitleri
Maesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Ac¢iklama
i i L i L 1. Ise alim kanallar1 ve araglar1
Danismanlik kur_uluglarx, kariyer siteleri, llanCrS‘lf‘ClCr, Tiirkiye Is 2. 1ise alim stirecinde kullanilan dokiimanlar
D.1.1 | Kurumu, gazete ilani, e-posta gruplar: ve benzeri ise alim X o o
yontemi/kanallarm: arastirir. 3. Ise alim prosediirii ve hazirlanma stireci
Ise alim stirecinde kultanilacak sinav, test, kisilik envanteri ve benzeri
. D.1.2 | araglar1 ve personel talep formu, ig bagvuru formu ve benzeri
Ise alim prosediirii igin dokiimanlar arastirir.
D.1 veri toplamak
D.1.3 Ise alim stirecinde olmas: gereken ve kullanilacak dokiiman
o omeklerini aragtirarak taslak galigmalarim yapar.
D.1.4 Taslak ¢aligmalar1 (form, yonetmelikler ve benzeri ¢aligmalarr)
o ybneticisine onaya sunar.
D.1.5 | Yaptig1 arastirmalar1, kurulug prosediirlerine gére raporlar.
D21 Ise alim politikasi ve yaptig1 arastirma sonuglarina gore ise alim siireci
Ise alim prosediirii ile . ile ilgili is akis semasmin taslagini hazirlar.
D.2 ilgili 6n g¢alismalart -
yapmak Ise alum politikasi ve yaptig: aragtirma sonuglarina gore ise alim
D.2.2 | surecinde gerekli dokiimanlarin (personel talep formu, ig bagvuru
formu ve benzeri) taslagim hazirlar.
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Gorev E. ige alim hazirhiklarim yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Ac¢iklama
Tlgili yoneticilerden gelen personel taleplerinin (pozisyon, nitelik, .
E.1.1 termin, haklar ve gerekgeler, biit¢e ve gbrev tanimi ve benzeri) 1. Ise 'allm hazirliklarini planlama, uygulama ve
kurulug prosediirlerine gére uygunlugunu kontrol eder. takip etme
- ise alim sistemine gore is profili hazirlama
E.1.2 Ise alim prosediiriine gore is profilini ilgili yoneticiyle hazirlar. 3. Ts ilam taslag hazirlama ve yayma hazir hale
1s ilant hazirliklarn N i
E.1 > " g Ozel istihdam biirosuna bagh ¢alisma durumunda, personel alimina .getilrme o N
yapma E.1.3 aracilik ettigi kurulusun IK bolumii/yoneticileri ile koordine ederek ig Is ilan1 yaymumun takibi ve kontrolit
profilini netlegtirir. 5. ls arama kanallar1 ve araglarinm etkinligini
ve verimliligini izleme
Belirlenen se¢im yéntemine gore uygun araglarla (i¢ duyuru, kariyer 6. Potansiyel adaylara ulagma strateji ve
E.1.4 sitesi, gazete ilani ve benzeri) potansiyel adaylara ulagmak i¢in 6n yontemlerini arastirma ve raporlama
calismalar1 yapar.
E.2.1 Kurulus prosediirlerine gore ilan taslagini olugturur.
Ilan taslagim ilgili kisilerle (ise alim uzmani, personel talep eden
£2 is ilanin1 vermel E22 yéncti‘ci, gazete ilanlarinda varsa rekl_arp ajansi ilgilileri ve benzeri)
koordine ederek yayina hazir hale getirir.
Is ilaninin yayinini, zaman, yayin organi, yaym kapsami, ilan
E2.3 - A i
taslagina uygunlugu ve benzeri agilardan takip eder.
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Gorev E. Ise ahm hazirhklarm yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Agiklama Kod Aciklama
. 7. Is bagvurularim takip etme ve
Ilgili yayin kanallarindan verilen ig ilanina gelen bagvurular: § bas 1p etme
E.3.1 sonuglandirma
smiflandirir.
8. Aday havuzu olusturma
B I Kibini Lo . N 9. Basvuruda bulunan adaylara
E.3 asvurularm takibini E.3.2 Aday havuzunu adaym niteliklerine gore olusturur. o .
apmak bilgilendirme ve déniis yapma
yapm: S —
Kapanan pozisyonlardan sonra, bagvuran/ ig goriigmesine gelen ve
E.3.3 uygun bulunmayan adaylara kurulus politikalarina gore ilgili iletisim
kanalmi kullanarak bilgilendirme yapar.
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Gorev | F. Gbriisme siirecini yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Aciklama
Aday havuzundaki tiim 6zgegmis ve bagvuru formlariny, is . . . . .
F.1.1 profilindeki bilgiler dogrultusunda 6n incelemeye tabi tutarak uygun 1. Ozgegmis ve ig bagvuru formlarni inceleme
adaylar belirler. ve raporlama
Gorii h Iiklar . _ T 2. Aday havuzu 6n inceleme ve aday listesi
F.1 y:;:ll:;nlze azirhklarint F.1.2 On u'tnf:e'lelme solnucuna gore olusturulan aday listesini ilgili olusturma islemleri
yoneticlyle paylasir. 3. Is profili gereklilikleri ile aday niteliklerini
Isgiici talebine uygun adaylarm belirlenmesine ve varsa yonetici karsilagtirma
F.1.3 yorumlarina gére 6n gériismeye/segim goriismesine ¢agrilacak 4. Goriigme organizasyonunu planlama ve
adaylartn listesini olusturur, yiriitme
Kurulusun ise alim politikas1 ve ilgili pozisyonun &zelliklerine gore 5. On goriisme islemini gergeklestirme
F.2.1 goriisme yontemini ve araglar (kisilik envanterleri, degerlendirme
merkezi ve benzeri) uygular.
Aday1 ve se¢im gorilsmesinde ilgili yoneticiyi; goriisme yeri ve
F.2.2 o L
zamani konusunda bilgilendirir.
F.2 GBrﬁsnTe organizasyonu Segim goriigmesinde goriisme takviminin son halini ilgili yoneticilere
yapmak F.2.3 gonderir.
F.2.4 Goriisme igin uygun ortamu (sessiz, rahat, ikrama uygun ve benzeri)
- hazirlar.
Goriismede kullanilacak dokiimanlar: (is profili, 6zge¢mis, is
F.2.5 bagvuru formu, goriisme sorulari, degerlendirme formu ve benzeri)
hazirlar.
F.3.1 On goériismeleri belirlenen goriisme takvimine gore yapar.
F.3 Gorismeyi
gergeklestirmek F.3.2 Isin ve bslimiin ihtiyacina uygun adayin butunabilmesi icin ilgili
i yoneticinin gériisme ve degerlendirme siirecine katilmasini saglar.
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Gorev G. Goriisme sonrasi teklif siirecini yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
— Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Agiklama Kod Aciklama
Belirlenen adaylarinm bildirdigi referanslar ve/veya énceki
G.1.1 isyerlerindeki yonetici/IK birimleri ile goriigerek verdigi bilgilerin 1. Aday referanslarini aragtirma ve
dogrulugunu arastirir. raporlama
R 2. Adaym ige ve kurum Kkiiltiiriine
G.1 Aday referans/bilgi G.12 Ise alum politikasi kapsaminda olusturulmus referans kontrol uygunlugunu degerlendirme ve raporlama
kontrollerini yapmak o formlarini, yaptig1 referans goriismelerinden elde ettigi bilgilere gore 3. T teklifini planlama ve miizakere etme
doldurur.
G.1.3 Referans goriismeleri ile adayin pozisyona ve kurum kiiltiiriine
uygunlugunu degerlendirerek ilgili yoneticiye gonderir.
Aday hakkinda elde edilen tiim bilgileri (goriisme sonuglari,
G.2.1 smav/test sonuglari, referans arastirmasi sonuglari ve benzeri)
derleyerek kurulug prosediiriine gore ilgili kigilerin katilimiyla is
teklifi yapilacak adayin ve yedeklerinin segilmesini koordine eder.
is teklifini ticret ve yan haklardan sorumlu kisi ya da birimle
G.2.2 . A . o
gériigerek, kurumun prosediirleri ve bagvurulan pozisyon i¢in
belirlenmisg kriterler lgiisiinde is teklifinin hazirlanmasini saglar.
G.2 1s teklifi yapmak -
G.2.3 Ise alinmasina karar verilen adaya, kurulus politikasina gore ig teklifi
yapar.
G.2.4 Teklifin kabul edilmemesi durumunda siradaki adayla ilgili teklif
strecini yuriitiir.
G.2.5 Teklifi kabul eden adaya 1K politikas1 ve mevzuat dahilinde

hazirlamasi gereken evraklar: bildirir.
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Girev | H. ise alim sonrast faaliyetleri yliriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Acgiklama
Aday ise baslamadan once ilgili birimlerle iletigim kurarak ¢aligma 1. ise baslama hazirliklarini planlama,
H.1.1 o'rlajlnl .Vf: dig’ezl}'lazwllklarm (masa, telefon, kartvizit ve benzeri ) yonlendirme ve takip etme
yaprimasini saglar. 2. Ise uyum hazirliklarini planlama,
yonlendirme ve takip etme
H.1.2 Adayin hazirladig: belgeleri ilgili birime y6nlendirerek kontroliiniin 3. Adaym deneme siirecini ve
. yapilmasini saglar. performansini izleme ve degerlendirme
4. Isten gikis siirecini planlama,
H.1 ise baslama siirecini H.1.3 Ise alim prosediiriine gore ise alman personelin kurulus i¢i ilgili yonlendirme ve takip etme
yuirittmek o kanallar1 kullanarak duyurusunu yapar.
Ise alinan personelin igse uyum ve is bag1 programinin gergeklegmesi
H.1.4 igin ilgili birimleri (egitim birimi, ise baglayacagi bsliim ve benzeri)
bilgilendirir.
Ise alinan adaymn deneme siirecinin IK politikasina gore
H.1.5 degerlendirilmesi igin performansinin ilgili yonetici ve ozliik igleri ile
takip edilmesinde iletisimi saglar.
H2.1 IK prosediirleri dogrultusunda isten ayrilacak personel ile ¢ikis
. L. - gorismesi yapar.
o2 Isten ¢ikig stirecini
yiirtitmek
H2.2 Cikig goriigmesi sonuglari, sebeplerini ve degerlendirmelerini
e belirterek raporlar.
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Gorev | L Mesleki gelisim faaliyetlerini yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Acgiklama Kod Ag¢iklama
. e o 1. Arastirma ydntem ve teknikleri
LL1 Ker'1d1 konulariyla ilgili egitim ihtiyaglarini amirleriyle de goriiserek 2. Bilgi paylagimi ve delegasyon siiregleri
belirler. 3. Bireysel egitim ihtiyacimi analiz etme ve
degeriendirme
Bitim ihtivacls ileili i i i il eziti i | 4. Ucret ve yan haklar yonetimi ile ilgili veri ve
Bireysel mesleki geligimi | 1.1.2 Egitim ihtiyaglariyla ilgili penyod]k. veya bir defaya 6zgil egitimleri e yai ) yd, orlonds g
11 konusunda calismalar aragtirarak uygun olanlarina katilim igin talepte bulunur. aynailarl izleme ve degerlendirme
: cals 5. Kariyer gelisim siregleri
yapmak Mesleki Kisisel lisi . T malivetlerin 6. Mesleki portfoy olusturma, degerlendirme ve
LL3 esleki ve Ikigisel gelisim igin gerekli arastirma faaliyetlerini giincelleme
gergeklestirir.
1L1.4 1K siiregleri ile ilgili yeni teknik ve geligmeleri takip eder.
Birlikte galistip kisilerin 1.2.1 Bilgi ve deneyimlerini birlikte ¢ahgtig1 kisgilere aktarir.
1.2 mesleki geligimine katk:
sunmak 12.2 Sorumlulugundaki siireg¢ ve uygulamalar ile ilgili bilgilendirme
toplantilar: ve egitimler yapar.
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3.2, Kullanilan Arag, Gere¢ ve Ekipmanlar

1. Bilgisayar ve donanimlar: (yazicy, tarayicy, harici bellek ve benzeri)

2. Tletisim araglar (telefon, tele-konferans sistemleri, faks, internet erigimi ve benzeri)

3. Kaynak ve uygulama dokiimanlan (genel formlar, prosediirler, ig talimatlari, toplu /
bireysel is sozlesmeleri ve benzeri)

4. Krtasiye malzemeleri (kdgit, kalem, delgeg, tel zimba ve benzeri)

5. Ofis araglar1 ve goriisme salonu donanimlan (fotokopi makinesi, projeksiyon cihazi, evrak
imha cihazi, hesap makinesi kilit sistemi igeren evrak dolabi ve benzeri)

6. Optik/dijital kaydetme ve goriintilleme cihazlart (fotograf makinesi, video kamera ve
benzeri)

@w
I

. Tutum ve Davraniglar

Arag, gere¢ ve malzemelerin kullanimina dzen gostermek

Aynmcetligin énlenmesine dzen gstermek

Bilgi, tecriibe ve yetkisi dahilinde karar vermek

Calisma zamanini ig emri ve talimatlarna uygun sekilde etkili ve verimli kullanmak
Insan kaynaklan ile ilgili stireglerde nesnel ve profesyonel bir yaklagim sergilemek
Is saghg ve giivenligi ile cevre korumaya kars: duyarl olmak

Kisisel ve kurumsal bilgi ve belgelerin gizliligine 6zen gostermek

Yénetim mekanizmalar: ve ilgili kisi ve kurumlara dogru ve zamaninda bilgi vermek

el IR i

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2024



Ek-2

ISE ALIM UZMANI (SEVIYE 6) ULUSAL MESLEK STANDARDI

Meslek: ISE ALIM UZMANI
Seviye: 6!
Referans Kodu: 13UMS0317-6

Standardi Hazirlayan / Giincelleyen
Kurulug(lar):

Hazirlayan: .
Tiirkiye Insan Yonetimi Dernegi (PERYON)

Giincelleyen:
Mesleki Yeterlilik Kurumu

Standard: Dogrulayan Sektir
Komitesi:

MYK is ve Yénetim Sektsr Komitesi

MYK Yénetim Kurulu Onay Tarih/
Sayn:

8.5.2013 Tarih ve 2013/37 Sayih Karar
Rev.01: 15.8.2018 Tarih ve 2018/114 Sayih Karar
Rev.02: 20.3.2024 Tarih ve 2024/56 Sayih Karar

29.6.2013/28692

Resmi Gazete Tarih/Sayn:
Rev.01: 6.12.2018-30617 (Miikerrer)
Rev.02: 4/8/2024-32622

Revizyon No: 02

! Meslegin yeterlilik seviyesi, 8 seviyeli Tirkiye Yeterlilikler Cergevesine gore seviye 6 olarak

belirlenmistir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2024




: Ise Alim Uzman1 (Seviye 6) 13UMS0317-6/20.3.2024/02
Ulusal Meslek Standard: Referans Kodu/ Onay Tarihi / Rev. No

TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

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

ADAY: Agilan bir pozisyona ve/veya pozisyon agigt olmadan bir kurulusa miiracaat eden ve
caligmak isteyen kisiyi,

ADAY HAVUZU: Ise alim siirecinde belitli bir pozisyon i¢in bagvuran veya arastirma sonucunda
uygun olabilecek aday 6zge¢mislerinin biitiiniinii,

CIKIS GORUSMESI: Kurulustan ayrlan ¢ahsan ile ayrilma nedenlerinin goriigildigu
goriismeyi,

DEGERLENDIRME MERKEZI: Herhangi bir pozisyon i¢in yerine getirilmesi gereken bir dizi
benzetim, egzersiz ve gérevden olusan ve belli bir zaman dilimine yayilan segme ve degerlendirme
stirecini hazirlayan birimi,

GORUSME: Kurulusta bosalan ve/veya bosalacak pozisyonlar i¢in bagvuran adaym 6zelliklerini,
bagvurdugu pozisyona uygunlugunu, isteklerini, farkli ve tistiin yonlerini ortaya ¢ikarmak igin
yapilan objektif esaslara dayali iletisim tekniklerini,

ISCO: Uluslararasi Standart Meslek Siniflamasini,

INSAN KAYNAKLARI (iK): Bir kurulugun, drgiitsel amaglarini gerceklestirmek igin gerekli
insan kaynagmin istthdami, yonetimi ve gelistirilmesi ile ilgili politika olugturma, planlama,
orgiitleme, yonlendirme, koordinasyon, degerlendirme ve denetleme faaliyetlerini gergeklegtiren
béliimiinti,

iSG: Is Saglig1 ve Giivenligini,

IS BASINDA EGITIM: Yeni ise baglayan bir calisana deneyimli cahisanlarn ve/veya
yoneticilerin uygulamali olarak isi 6gretmesini,

IS BASVURU FORMU (MURACAAT, i$ ISTEK FORMU): Acilan bir pozisyona bagvuru
esnasinda ve/veya pozisyon duyurusu olmadan yapilan bagvurularda adayin kigisel bilgileri ve
pozisyonun gerektirdigi bilgi, beceri ve yetkinliklere iliskin bilgileri toplamak i¢in kullanilan
formu,

IS DUYURUSU: Kurulusun personel aradigim gesitli iletisim araglar1 (gazete, internet ve benzeri)
ile ilgililere duyurmasins,

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

IS TANIMI: Bir isin igerdigi gorevleri, sorumluluklan ve ¢ahisma kosullaru,
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ISE ALIM KANALLARTI: ise alim siirecinde aday havuzu olugturmak i¢in kullanilan aday
saglama yollarim (Is duyurulari, [K siteleri, 6zgegmis bankasi, IK firmalari, Tiirkiye Is Kurumu
ve benzeri),

ISE ALIM POLITIKASI: Bir kurulusun ise alim siirecinin amaclarim ve genel gergevesini
ortaya koyan politikay,

ISE ALIM TESTLERI: ise bagvuranlarm nitelikleri ile basvurulan isin gereklerinin birbiri ile
uyumunu degerlendirmeye yarayan araglari,

ISE GIRIS SINAVI: Adaylarmn bagvurduklar pozisyon igin aranan niteliklere hangi diizeyde
sahip olduklar diizeyi belirlemek iizere yapilan siavi,

ISE YERLESTIRME: Ige alim islemlerinin sonucunda ise alinacak adayin belirlenmesi ve IK
boliimii tarafindan onay stirecinin tamamlanmasindan sonra segilen adayin ise baglatilmasi
islemini,

KISILIK ENVANTERI/TESTI: Insanm kisilik ve karakteristik 6zelligini ortaya ¢ikarabilmek,

6legmek ve degerlendirebilmek i¢in gelistirilen yontem ve teknikleri,

ON GORUSME: Adaylarn isin gereklerine uygunlugunun belirlenmesine yonelik IK boliimii
tarafindan yapilan baglangic gériigmesini,

OZGECMIS: Is bagvurusu yapacak kisinin kendisi ile ilgili bilgileri (kisisel bilgi, egitim, tecriibe,
yabanci dil ve benzeri) 6zetledigi yazili ve gorsel igerigi,

PERSONEL TALEP FORMU: Insan kaynaklarinin personel segme siirecini baglatabilmesi igin
kurulustaki agik pozisyonun bulundugu bolimlerin doldurmasi gereken formu,

REFERANS ARASTIRMASI: Aday1 yakindan taniyan ve gosterebilecegi is performansi
hakkinda bilgi sahibi olan kigilerin aday hakkinda sézlii ve/veya yazil bilgi verme siirecini,

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 déniigmesine yol acan faktérler ile tehlikelerden kaynaklanan

risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin kararlagtirilmas: amaciyla
yapilmasi gerekli caligmalart,

SECIM GORUSMESI: Adaylarin pozisyona uyguntugunun degerlendirilmesine ve segilmesine
yonelik ilgili yetkililer tarafindan yapilan gérismeyi,

TEHLIKE: Is yerinde var olan ya da disaridan gelebilecek, calisam veya isyerini etkileyebilecek
zarar veya hasar verme potansiyelini,

ifade eder.
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1. GiRis

Ise Alim Uzman (Seviye 6) Ulusal Meslek Standard1 19/10/2015 tarihli ve 29507 sayih Resmi
Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarinin ve Ulusal Yeterliliklerin Hazirlanmasi
Hakkinda Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Mesleki
Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine gore MYK’min gérevlendirdigi Tiirkiye Insan Yonetimi Dernegi
(PERYON) tarafindan hazirlanms, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin gorligleri alinarak
degerlendirilmis ve MYK Is ve Yénetim Sektér Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK
Yonetim Kurulunca onaylanmigtir.

Ise Alim Uzmani (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardimin 01 ve 02 no’lu revizyonlari, MYK
tarafindan yapilmis ve MYK s ve Yonetim Sektér Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK
Yonetim Kurulunca onaylanmigtir.
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2. MESLEK TANITIMI
2.1. Meslek Tanim

Ise Alum Uzmam (Seviye 6) galistigi veya personel alimma aracilik ettigi kurulus igin ihtiyag
duyulan personelin zamaninda ve igin gereklerine en uygun sekilde secilmesi ve yerlestirilmesi
stirecini olugturan; siirecin kurulugun kaynak ve biitge planlamasina uygun olarak yiiriitiilmesini
ve insan kaynaklar1 bilgi sisteminin ise alim modiiliiniin isletilmesini saglayan nitelikli kisidir.

Ise Alim Uzman (Seviye 6) ¢alistigi veya personel alimina aracilik ettigi kurulusun ise alim
hazirliklarini yapar ve gériisme siirecini yiiriitiir. Segilen adaym ise baglatilmasmi ve ise uyum
stirecinin ylirtitilmesini saglar.

[se Alm Uzmani (Seviye 6) caligmalarim is saghg ve giivenligi ile ¢evre koruma nlemlerini
alarak kalite gereklilikleri gergevesinde yliriitiir ve mesleki geligimine iligkin faaliyetlerde bulunur.

2.2. Meslegin Meslek Smiflandirma Sistemlerindeki Yeri

ISCO 08: 2423 (Personel ve Kariyer ile Ilgili Profesyonel Meslek Mensuplarr)

2.3. Meslege Yonelik Ozel Diizenlemeler

2872 sayilt Cevre Kanunu ve yiiriirlitkteki alt mevzuati.

4857 sayilt Is Kanunu ve yiiriirlikteki alt mevzuat.

5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu ve yiiriirlikkteki alt mevzuati.
6331 sayih [s Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve yiiriirlikteki alt mevzuati.

6356 sayih Sendikalar ve Toplu I Sézlesmesi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuatr.

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

Ise Alm Uzmani (Seviye 6), bir kurulusa bagh olarak veya ozel istihdam biirolarinda ¢alisr.
Caligmalarmi genellikle ofis ortaminda gerceklestirir. Caligma ortamimn havalandirma-isitma-
sogutma sistemlerini igeren, yeterli aydinlatma sistemine sahip, ergonomik ofis ara¢ ve geregleri
ile donatilmis, gerekli iletisim imkéanlarim sunan altyaprya sahip olmasi gerekir.

Ise Alim Uzmani (Seviye 6), bir kurulusa bagl olarak calistigi durumlarda, kurulus icindeki tiim
calisanlarla, bolim yoneticileri ve kurulus disindaki insan kaynaklan tedarikgileri ile iletisim
halindedir. Gorevlerini yaparken insan kaynaklan bsliimiindeki diger ¢calisanlarin yam sira; hukuk,
mubhasebe, biitce, finans, kalite, is saglig1 ve giivenligi gibi diger boliim ¢alisanlari ile koordineli
olarak ¢aligmasi; gorevleri dolayisiyla veya ¢alisanlarla etkin iletisim kurmak amaciyla zaman
zaman kurulusun diger boliimlerinde (fabrika, at6lye, magaza ve benzeri) bulunmasi gerekebilir.

Ise Alm Uzmani (Seviye 6), ozel istihdam biirosuna bagl: olarak calistipr durumlarda, personel
alimina aracilik ettigi kurulugun boliim yoneticileri ile stirekli iletisim halindedir. Ayrica gérevi,
egitimleri veya calismalar1 dolayisiyla veya calisanlarla etkin iletisim kurmak amaciyla zaman
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zaman galistif1 6zel istihdam biirosunun diginda, personel alimina aracilik ettigi kurulugta veya
kurulusun diger béliimlerinde (fabrika, atélye, magaza ve benzeri) bulunmasi ve farkli yerlesim
yerlerinde bulunan birimlerde alacag1 gérevler amaciyla seyahat etmesi gerekebilir.

ise Alm Uzmam (Seviye 6), genellikle ofis ortaminda gorev yaptig: igin meslek hastaligi ve is
kazas riski az olmakla beraber kurulusun farkli bsliim ve birimlerinde ¢alismas: gerektiginde veya
seyahat gergeklestirdiginde, galisilan ortamun riskleriyle kars1 karsiya kalabilir. Meslege yonelik
ortaya ¢ikabilecek risklerle kaynaginda miicadele edilir ve gerekli is saghgn ve giivenligi
tedbirlerine uyularak bu riskler bertaraf edilir. Risklerin tamamen ortadan kaldirilamadig
durumlarda ise isveren kurum/kurulug tarafindan saglanan kisisel koruyucu donanimlar
kullanilarak ¢alisir.
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Gorev A. ISG ve gevre koruma ile ilgili kurallar: takip etmek
Islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Agiklama Kod Aciklama
ALl is siireglerinin Szelliginden ve/veya kurulustan kaynaklanabilecek risk A]C_ll <.iull“um‘turlcr1 VZ'aCl'l durum
o ve tehlike durumlarinda ilgili kisi ya da birimlere bildirimde bulunur. talimatlarina uygun davranma
Gitvenli ve saghkh Arag, gereg ve ekipmanlarin giivenli
Al galigma yontemlerini Ala | Arac gereg ve ekipmanlari talimatlara ve kurulus prosediirlerine uygun kullanm.u ile ilgili.talimat ve prosediirler ve
uygulamak -t olarak kullanir. bunlari is siireglerine uygulama
Cahisma ortamundaki risk ve tehlikeler
A.1.3 | ISG konusundaki yasal ve ¢aligma alanina ait kurallart uygular, Caligma ortamindaki risk ve tehlikeleri
belirleme ydntem ve teknikleri
A.2.1 | Acil durumlarda ¢ikis veya kagis planlarina uygun hareket eder. Enerji verimliligi ve temel tasarruf
uygulamalari
A2 Acil durum 6nlemlerini A2.2 Calisma ortammda olusan kaza durumlarinda, yetki alanindaki is saglig1 ve giivenliginde isverenlerin ve
uygulamak e prosediirleri yiiriitiir, ¢alisanlarm hukuki yiikimlutitkleri
Temel atik yonetimi
A.2.3 | Acil durumlarda miidahale igin acil durum ekibiyle iletisime geger.
A3 Calisma ort.ammda ortaya? cikan gevresel atiklarin ve ddniistiiriilebilir
A3 Cevre koruma malzemelerin dogru yere iletilmesini saglar.
i onlemlerini uygulamak ; . N o
Kaynaklar1 (enerji, sarf malzemeleri ve benzeri) tasarruflu ve verimli bir
A.3.2 .
sekilde kullanir.
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Gorev B. Issiireclerinin mevzuata, kurulus prosediirlerine ve kalite gerekliliklerine uygunlugunu saglamak
islemier Bagarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Acgiklama
B.1.1 Sorumlulugundaki siireglerin giincel yasal mevzuata ve kurulug D;syal \l/(el kfly‘ltlarl?l dijital ve ﬁziksle';‘
1. " gitvenliklerinin saglanmasina yoneli
B Sureglerle ilgili mevzuat: prosediirlerine uygunlugunu kontrol eder. snlemler
uygulamak B.12 Mevzuat/prosedilr degisimlerine gére sorumlulugundaki stiregleri Ise alum sireci ile ilgili temel hukuki ve idari
o giincelleyerek ilgili ¢alisanlar: bilgilendirir. dtizenlemeler
- - - Ise alim stirecinin temel hukuki ve idari
B2.1 Kurulusun  hizmet !(a-ll.tc ) st-a_ndartlarma uygun prosediirlerin diizenlemelere uyumunu degerlendirme
olusturulmasinda yoneticisine/ilgili uzmana yardimci olur. Is stireglerinde bilgi gizliligi ve givenligini
Kurulusun kalite ydnetim ve hizmet gereklilikleri ile ilgili egitim saglamaya.yt‘melik erigim onlemleri
B.2.2 faaliyetlerine katibr. Is stireglerinde kalite gerekliliklerini saglama
Kalite gerekliliklerini Kigisel verilerin korunmasi ile ilgili temel
B.2 uygulamak B.2.3 | Siireg, arag-gereg ve malzemelerin standartlara uygunlugunu denetler. hukuki ve idari duzenlemeler
B.2.4 | Sorumluluk alanindaki hizmetlere iligkin gikéyetlerin yénetimini saglar.
B.2.5 Periyodik olarak yiiriittiigii faaliyetleri kurulug prosedirlerine gore
"= | raporlar.
B.2.6 | Siireg iyilegtirme ve gelistirme ¢aligmalarma katilir.
B.3.1 | Stiregte edinilen bilgilerin bagkalartyla paylagilmasini énler.
Kisisel ve kurumsal B.3.2 | Gizlilige uymayanlarla ilgili uyart ve diger tedbirieri uygular.
B.3 bilgilerin gizliligi ve Gizlilik kapsaminda olup siiresi dolan dijital ve basili belgeleri gizliligi
" R B.3.3 . .
giivenligini saglamak koruyacak sekilde imha eder.
B.3.4 Gizli evraklarin ve varsa miihiirlerin usuliine uygun bir sgekilde
- kullanilmasimi ve muhafaza edilmesini saglar.
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Gorev C. Ise alim siireci ile ilgili idari ve mali islemleri yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Agiklama Kod Ag¢iklama
1. Biitge hazirlama ve onaylama siirecini
Sorumlulugundaki siireglerle kisith olmak kaydiyla planlar ve yonetme
Ise alum stirecine iligkin C.1.1 | ongoriilen biitge parametreleri dogrultusunda ilgili birim/kisilerce 2. Biit¢e hazirlamada kullanilan veri ve
c1 biitgeleme faaliyetlerine hazirlanacak biit¢e i¢in destek saglar. kaynaklar
destek vermek 3. Dis kaynaklardan alinacak hizmetlere
C.1.2 | Biitge ile gergeklesmelerinin uyumunu periyodik olarak takip eder yonelik idari ve teknik gereklilikleri
tanimlama ve saglama
Dis kaynaklardan almacak (damismanlik, ISG, avukatlik, IK bilgi | 4. Dis kaynaklardan almacak hizmetleri izleme
Dis kavnak linacak C.2.1 | sistemi ve benzeri) hizmetin teknik sartnamesini ilgili birimlerle ve degerlendirme
15 kaynaktan a mac. koordine ederek hazirlar. 5. Dokiimantasyon
Cc.2 hlzm?tletrm:atml?h;mak 6. lIse alim iK bilgi sistemi siiregleri
siireglerine destek olm o et Tt §
¢ Alinan ilgili hizmetlerin séziesme hitkiimlerine uygunlugunu kontrol | 7- 1§ stireglerinin biitge ile uyumunu
Cc2.2 eder degerlendirme
8.  Veri girigi ve veri girisi denetimi
Sorumlulugundaki  siiregleri ilgilendiren hedef ve  politika
C.3.1 | degisikliklerinde ilgili prosediir ve dokiimanlarm gincellenmesini
Ise alim stirecine iliskin saglar.
C.3 bilgi sistemleri
yonetimini saglamak .
C32 Degisikliklerin takibini yaparak bu degisikliklerin uygun olarak IK bilgi
- sistemine yansimasin saglar.
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Gorev D. ise alim sistemini olugturmak
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Agiklama Kod Agiklama
1. Insan kaynaklari yonetimi
D.1.1 | Kurulus genel yonetim politikalarina (vizyon, misyon, ilke ve degerler, | 2. Organizasyon ve genel yonetim yapisinin ise
. . : temel stratejiler ve benzeri) gore, ise alim politikasim olusturur. alim sistemine etkisini analiz etme
Ise alim politikasint 3.1 1 litike 1 1ligini
D.1 hazirlamak . Ise alim politikasi olugturma ve giincelligini
saglama
D12 Ise alim politikasinin, kurulus genel yonetim politikalarmdaki 4. Temel ¢aligma mevzuati ve ige alim siireci ile
o degisikliklere gore giincel tutulmasint saglar. ilgili hukuki ve idari gereklilikler
5. Isgiicii piyasasi ve istihdam politikalar1
Ise alim yontemi/kanallari (danismanlik firmalari, kariyer siteleri, 6. Sﬁatejik planlama
universiteler, Tirkiye Is Kurumu, gazete ilani, e-posta gruplart ve 7. Igse alim yontem ve araglarimi degerlendirme
D.2.1 | benzeri), araglarim (smav, test, kisilik envanteri ve benzeri) ve is 8. Ise alim proseduriinii hazirlama
akiginda kullanilacak dokiiman &rneklerini (personel talep formu, is 9. ise alim dokiimantasyon siirecini izleme ve
basvuru formu ve benzeri) ve aragtirmalari inceler. degerlendirme
Ise alim prosediiriinii Ise alim politikasina ve yapilan arastirma sonuglarma gore,
b.2 hazirlamak D.2.2 | uygulanacak personel segim siirecinin, yonteminin ve araglarinin
belirlenmesini saglar.
Ise alim politikas1 dogrultusunda ige alun prosediiriiniin ve gerekli
dokiimanlarin (is akis semasi, personel talep formu, is bagvuru formu,
D.2.3 P = . . :
goriisme degerlendirme formu ve benzeri) taslaklarmi inceleyerek son
durumuna getirir.
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Gorev E. ise abm hazirhklarm yiirtitmek

islemler Basarim Olgiitleri

Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Agciklama . Kod Agciklama

1lgili yoneticilerden gelen personel taleplerinin (pozisyon, nitelik, 1. Tge alm hazirliklarim planlama, uygulama ve

E.1.1 termin, haklar ve gerekgeler, biitge ve gérev tanimi ve benzeri) Faklp etme
kurulug prosediirlerine uygunlugunu kontrol eder. 2. TIse alm sistemine gore is profili hazirlama
N - 3. Is arama kanallar1 ve araglarimin etkinligini
E.1.2 Ise ahim prosediiriine gore is profilini ilgili ydneticiyle hazirlar. ve verimliligini degerlendirme

4. Potansiyel adaylara ulasma strateji ve

Ozel istihdam biirosuna bagh ¢aligma durumunda, personel alimina - L. .
yontemlerini analiz etme

is ilan1 hazirliklarini E.1.3 aracilik ettigi kurulusun IK boliimii/yneticileri ile koordine ederek is

E.1 yapmak profilini netlegtirir.
Belirlenen se¢im yéntemine gére uygun araglarla (i¢ duyuru, kariyer
E.1.4 sitesi, gazete ilan1) potansiyel adaylara ulagsmak icin 6n ¢aligmalari
yapar.
E.LS Ise alim siireci uygulamalarmi takip ederek, kurulus politikasi
o dogrultusunda yiirtitiilmesini saglar.
2 Aday havuzunu E.2.1 Hazirlanan ilanin ilgili kanallarda verilmesini saglar.
olugturmak E.2.2 Tlana gelen bagvurularin takibini yapar/ yaptirir.
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Gorev | F. Goriisme siirecini yiiriitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Ag¢iklama Kod Ag¢iklama
Olusan aday havuzundaki tiim 6zgegmis ve bagvuru formlariny, is N . . .
F.1.1 profilindeki bilgiler dogrultusunda 6n incelemeye tabi tutarak uygun 1. Ozgegmis ve ig bagvuru formlarmi inceleme
adaylari belirler. ve degerlendirme
. PR . - N N . . . h & i 1 1
F.1 Goriigme hazirliklarm F.12 On inceleme sonucuna gore olusturulan aday listesini ilgili 2 A]day avozu dnllnf: eleme ve aday listesi
yapmak ol yoneticiyle paylagir. o u@turrr}a 1§lem. eri B
- . - - - 3. Is profili gereklilikleri ile aday niteliklerini
Isgiicii talebine uygun adaylarm belirlenmesine ve varsa yonetici karsilastirma
F.1.3 yorumlarina gére 6n gorilgmeye /segim goriigmesine ¢agrilacak s .
. i 3 4. Gorilsme organizasyonunu planlama ve
adaylarin listesini olusturur. A
ylirlitme
F(urulus.ug ise. alim politikasi ve ilgili Pozisyonun ijze.lli_klerine gore 5. On goriigme iglemini gergeklestirme
F.2.1 ise alim stirecinde kullanilacak olan goriisme yéntemini ve araglari
(kisilik envanterleri, degerlendirme merkezi ve benzeri) tespit eder.
Aday1 ve segim goriismesinde ilgili yoneticiyi goriisme yeri ve
F.2.2 Jo L
zamani konusunda bilgilendirir.
F.2 Goriigme organizasyonu Se¢im goérlismesinde gdriisme takviminin son halini ilgili yoneticilere
apmak F.2.3 .. VI . FAPI
yap gonderir/gonderilmesini saglar.
F2.4 Goriigme igin uygun ortamin (sessiz, rahat, ikrama uygun ve benzeri)
- hazirlanmasini saglar.
Goriigmede kullanilacak dokiimanlari (is profili, 6zgegmis, is
F.2.5 bagvuru formu, gériisme sorulari, degerlendirme formu ve benzeri)
hazirlar.
F.3.1 On goriismeleri belirlenen goriigme takvimine gore yapar.
F.3 Goriigmeyi —
gergeklestirmek F.3.2 Isin ve bolimin ihtiyacina uygun adayin bulunabilmesi igin ilgili
- yoneticinin goriisme ve degerlendirme slirecine katilmasini saglar.
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Gorev

G. Goriisme sonras teklif siirecini yiiriitmek

islemler

Basarim Olgiitleri

Kod

A¢iklama

Kod

Aciklama

Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri

Aday referans/bilgi
kontrollerini yapmak

G.1.1

Belirlenen adaylarn bildirdigi referanslar ve/veya énceki
igyerlerindeki yonetici/IK birimleri ile goriigerek verdigi bilgilerin
dogrulugunu aragtirir/aragtirilmasmi saglar.

G.1.2

Calistig1 veya aracibk ettigi kurumun ise alim politikasi kapsaminda
olusturulmus referans kontrol formlarini, yaptigi referans
goriismelerinden elde ettigi bilgilere gére doldurur.

Referans goriigmeleri ile adayin pozisyona ve kurum Kiiltiiriine
uygunlugunu degerlendirerek ilgili yoneticiye/aracilik ettigi kuruma
gonderir,

Is teklifi yapmak

G.2.1

Aday hakkinda elde edilen tiim bilgileri (gbriisme sonuglari,
smav/test sonuglari, referans aragtirmasi sonuglari, 6zel istihdam
biirosu raporlar1 ve benzeri) derleyerek kurulus prosediiriine gore
ilgili kigilerin katilimyla ig teklifi yapilacak adayin ve yedeklerinin
secilmesini koordine eder.

G.2.2

Is teklifini tcret ve yan haklardan sorumlu kisi ya da birimle
goriiserek, kurumun prosediirleri ve bagvurulan pozisyon igin
belirlenmis kriterler olgiistinde is teklifinin hazirlanmasini saglar.

G.2.3

Ise alinmasina karar verilen adaya, kurulug politikasina gore is teklifi
yapar.

Teklifin kabul edilmemesi durumunda siradaki adayla ilgili teklif
slirecini yuritiir.

G.2.5

Teklifi kabul eden adaya IK politikas1 ve mevzuat dahilinde
hazirlamas1 gereken evraki bildirir.

1. Aday referanslarini aragtirma ve
degerlendirme

2. Adaym ige ve kurum kiiltiiriine
uygunlugunu degerlendirme

3. s teklifini planlama ve miizakere etme
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Gorev H. ise alim sonras faaliyetleri yiirtitmek
islemler Basarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Ag¢iklama Kod Aciklama
Aday ise baslamadan once ilgili birimlerle iletisim kurarak ¢alisma .
H.1.1 ortam1 ve diger hazirhklarin (masa, telefon, kartvizit ve benzeri) 1. Ise baslama hazirliklarini planlama,
yapilmasini saglar. yonlendirme ve takip etme
2. Ise uyum hazirliklarni planlama,
Hi2 Adayin hazulafllgl belgeleri ilgili birime yonlendirerek kontroliiniin yonlendirme ve takip etme
yapilmasim saglar. .
3. Adaym deneme siirecini ve
H13 ise alim prosediiriine gore ise alinan personelin kurulus igi ilgili per formansng iz‘le.me ve degerlendirme
o kanallar1 kullanarak duyurusunu yapar. 4. Isten gikig stirecini planlama,
L. yonlendirme ve takip etme
H.1 Ise baslama siirecini - . .
iriitmek Ise alinan personelin ige uyum ve is bag1 programinim gergeklesmesi
yurts H.1.4 | igin ilgili birimleri (egitim birimi, ige baslayacag bslim ve benzeri)
bilgilendirir.
Ise alman adaymn deneme siirecinin IK politikasina gore
H.1.5 degerlendirilmesi i¢in performansinin ilgili yonetici ve 6zliik igleri
ile takip edilmesinde iletisimi saglar.
Kapanan pozisyonlardan sonra, bagvuran/ is gdriigmesine gelen ve
H.1.6 uygun bulunmayan adaylara kurulus politikalarina gore ilgili iletigim
kanalm kullanarak bilgilendirme yapar.
H.2.1 IK prosediirleri dogrultusunda isten ayrilacak personel ile gikis
o goriigmesi yapar.
H.2 Tsten ¢ikis siirecini H22 Cikig goriismesi sonuglarini, sebeplerini ve degerlendirmelerini
yuriitmek e belirterek raporiar.
H.23 Cikig goriismeleri sonunda kurulus ile ilgili tespit edilen sorunlar1 ve
o iyilestirici faaliyet 6nerileri hazirlar.
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Gorev 1. Mesleki gelisim faaliyetlerini yiiriitmek
istemler Bagarim Olgiitleri
Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Aciklama Kod Agiklama
i e L o 1. Arastirma yontem ve teknikleri
LL1 Kel'ldl konulartyla ilgili egitim ihtiyaclarini amirleriyle de goriigserek 2. Bilgi paylasimi ve delegasyon stiregleri
belirler. 3. Bireysel egitim ihtiyacim analiz etme ve
degerlendirme
PR Heili nerivodi i Sreil et i | 4. Ucret ve yan haklar yonetimi ile ilgili veri ve
Bireysel mesleki gelisimi | 1.1.2 Egitim ihtiyag¢lartyla ilgili penyodlk. \‘/eya bir defaya 6zgii egitimleri N W Y ol yd cerlends 4
L1 Kk da cal lar aragtirarak uygun olanlarma katilim igin talepte bulunur., aynaklar izleme ve degeriendirme
d onusunda ¢aligma. 5. Kariyer gelisim siiregleri
yapmak K . . . Kl fanlivetierini 6. Moesleki portfoy olusturma, degerlendirme ve
113 Mesleki ve kisisel gelisim igin gerekli aragtirma faaliyetlerini giincelleme
gergeklestirir.
1.1.4 1K strregleri ile ilgili yeni teknik ve gelismeleri takip eder.
Birlikte galistiz1 kigilerin 1.2.1 Bilgi ve deneyimlerini birlikte ¢alisti1 kisilere aktarir.
1.2 mesleki gelisimine katki
sunmak L2.2 Sorumlulugundaki siire¢ ve uygulamalar ile ilgili bilgilendirme
- toplantilar1 ve egitimler yapar.
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3.2. Kullamlan Arag, Gere¢ ve Ekipmanlar

1. Bilgisayar ve donanimlar (yazici, tarayici, harici bellek ve benzeri)

2. lletisim araglar: (telefon, tele-konferans sistemleri, faks, internet erisimi ve benzeri )

3. Kaynak ve uygulama dokiimanlari (genel formlar, prosediirler, is talimatlar1, toplu /
bireysel ig s6zlesmeleri ve benzeri )

4. Kurtasiye malzemeleri (kagit, kalem, delgeg, tel zimba ve benzeri )

5. Ofis araglan ve goriigme salonu donanimlart (fotokopi makinesi, projeksiyon cihazi, evrak
imha cihazi, hesap makinesi, kilit sistemi igeren evrak dolabi ve benzeri )

6. Optik/dijital kaydetme ve goriintiileme cihazlari (fotograf makinesi, video kamera ve
benzeri)

»
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. Tutum ve Davramglar

Arag, gere¢ ve malzemelerin kullanimina 6zen gostermek

Ayrmmeiligin 6nlenmesine 6zen gdstermek

Bilgi, tecriibe ve yetkisi déhilinde karar vermek

Calisma zamanim is emri ve talimatlarina uygun sekilde etkili ve verimli kullanmak
Insan kaynaklar ile ilgili siireglerde nesnel ve profesyonel bir yaklasim sergilemek
Is saghg ve giivenlii ile cevre korumaya kars1 duyarli olmak

Kisisel ve kurumsal bilgi ve belgelerin gizliligine 6zen gdstermek

RN RN

Yonetim mekanizmalan ve ilgili kisi ve kurumlara dogru ve zamaninda bilgi vermek
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