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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR
ACIL DURUM: Isyerinin tamaminda veya bir kisminda meydana gelebilecek yangin, patlama,
tehlikeli kimyasal maddelerden kaynaklanan yayilim, dogal afet gibi acil miidahale, miicadele,
ilkyardim veya tahliye gerektiren olaylari,
ASGARI UCRET: iscilere normal bir galisma giinii karsilign ddenen ve isginin gida, konut,

giyim, saglik, ulagim ve kiiltiir gibi zorunlu ihtiyaglarim giiniin fiyatlar {izerinden asgari diizeyde
kargilamaya yetecek ticreti,

BANT ARALIGI: Aym kademedeki ticret araligmni,

BIREYSEL PERFORMANS: Calisanlarin bireysel basarilarinin ve belirli bir zaman stiresindeki
davraniglarinin degerlendirilmesi ve 6lgiilmesini,

DEGISKEN GELIR (PRiM): Calisanin sabit gelirine ek olarak aldig1 ek kazanglarin yiizdesini,
ISCO: Uluslararasi Standart Meslek Smiflamasini,

IK: insan Kaynaklarini,

ISG: Is Saglip1 ve Giivenligini,

iS DEGERLEME: Bir organizasyonda yapilmasi gereken isler arasindaki énem ve zorluk
farkliliklan veya benzerlikleri dikkate alinarak siralanmasini ve objektif bir iicret-deger iliskisinin

kurulmasim saglayan teknigi,

IS KAZASI: Isyerinde veya igin yiiriitiimii nedeniyle meydana gelen, 5liime sebebiyet veren veya
viicut biitiinliigiinti ruhen ya da bedenen engelli héle getiren olayi,

KADEMIE: Is analizi ve is degerleme galigmalar1 sonucunda olusan is degerinin seviyesini,

KURUMSAL PERFORMANS: Organizasyonun belirledigi hedeflere belirli bir zaman
stiresinde ulagsmasinin etkinlik ve verimlilik kriterlerine gore 6lgiilmesi ve degerlendirilmesini,

PERFORMANS: Belirlenen amaglar elde etmenin etkinlik diizeyi ve verimliligini,

PRIMLi UCRET: Calisanlara aldiklar sabit ticretin diginda daha ¢ok ve daha verimli ¢alismay
dzendirmek amaciyla verilen ek iicreti,

RISK: Tehlikeden kaynaklanacak kayp, yaralanma ya da baska zararli sonug meydana gelme
ihtimalini,
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TEHLIKE: isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek, calisam veya isyerini etkileyebilecek,
zarar veya hasar verme potansiyelini,

TERFI: Bir kurulusta ¢alisan isgiiciiniin stati, ticret, yetki, yikiimliilik, beceri ve sorumluluk
bakimindan daha st seviyede bosalan veya yeni olusan bir ise, pozisyona veya kadroya
yiikseltilmesini,

UCRET: Bir kimseye bir is karsiliginda isveren tarafindan saglanan ve para ile 5denen tutari,

UCRET YONETIMI: Is kapsamindaki gérevlere ve performansa bagli olarak ¢aligann ticret
veya maag diizeyinin goreceli olarak belirlenmesini,

YAN HAKLAR: Sabit/baz iicrete ek olarak igveren tarafindan yapilan maddi veya maddi
olmayan nitelikteki menfaat ve 6demeleri,

ifade eder.

— e ]
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1. GIRIS

Ucret ve Yan Haklar Uzman: (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardi 19/10/2015 tarihli ve 29507
sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarimin ve Ulusal Yeterliliklerin
Hazirlanmas: Hakkinda Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektor Komitelerinin Kurulug, Gérev, Calisma Usul ve
Esaslann Hakkinda Yonetmelik hitkiimlerine gére MYK’mn gorevlendirdigi Tiirkiye Insan
Yénetimi Dernegi (PERYON) tarafindan hazirlanmus, sektdrdeki ilgili kurum ve kuruluslarin
goriigleri alinarak degerlendirilmis ve MYK Is ve Yonetim Sektér Komitesi tarafindan
incelendikten sonra MYK Yénetim Kurulunca onaylanmistir.

Ucret ve Yan Haklar Uzmam (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardimin 01 ve 02 no’lu revizyonlari,
MYK tarafindan yapilmis ve MYK Is ve Yonetim Sekttr Komitesi tarafindan incelendikten sonra
MYK Yonetim Kurulunca onaylanmgtir.
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2. MESLEK TANITIMI
2.1. Meslek Tanimi

Ucret ve Yan Haklar Uzmam (Seviye 6) is sagh@n ve giivenligi, ¢evre koruma ve Kalite
gereklilikleri gergevesinde is degerleme ¢aligmalarini yiiriiterek ticret ve yan haklar sistemini
kuran; mevzuata, kurulus politikalarina ve varsa toplu ig szlesmesi hiikiimlerine bagh olarak
sistemi kayit altina alan; degisken gelir sistemini kuran ve uygulayan; biitgeleme ve raporlama
faaliyetleri ile mesleki geligimine iligkin faaliyetleri yiiriiten nitelikli kigidir.

2.2. Meslegin Meslek Simiflandirma Sistemlerindeki Yeri
ISCO 08: 2423 (Personel ve Kariyer ile ilgili Profesyonel Meslek Mensuplari)
2.3. Meslege Yonelik Ozel Diizenlemeler

2872 sayili Cevre Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

4857 sayili Is Kanunu ve yiirlirlikteki alt mevzuati.

5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuat1.

6331 sayili [s Saghg1 ve Giivenligi Kanunu ve yiirtirliikteki alt mevzuati.

6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuat1.
*Meslegin icrasina yonelik ISG, Cevre ve diger konulardaki mevzuata uyulmas: esastir.

2.4. Calisma Ortam ve Kosullari

Ucret ve Yan Haklar Uzmam (Seviye 6) ofis ortaminda galisir. Calisma ortaminin havalandirma-
1s1tma-sogutma sistemlerini igeren, yeterli aydimnlatma sistemine sahip, ergonomik ofis arag ve
geregleri ile donatilmis, gerekli iletigim imkénlarim sunan alt yapiya sahip olmasi gerekir.

Ucret ve Yan Haklar Uzmani (Seviye 6), kurulus igindeki tiim ¢alisanlarla, bsliim yoneticileri ve
kurulus disindaki insan kaynaklari tedarikgileri ile iletisim halindedir. Gorevlerini yaparken
insan kaynaklar1 boliimiindeki diger ¢alisanlarin yam sira hukuk, muhasebe, biitge, finans, kalite,
is saghg1 ve giivenligi, isyeri hekimi gibi diger birim ¢alisanlar ile koordineli olarak galigir.
Gorevi ve projeleri dolayisiyla veya galisanlarla etkin iletisim kurmak amaciyla zaman zaman
kurulusun diger boltimlerinde (fabrika, atélye, magaza ve benzeri) bulunmasi ve farkli yerlesim
yerlerinde bulunan birimlerde alacag1 gorevler amaciyla seyahat etmesi gerekebilir.

Ucret ve Yan Haklar Uzmam (Seviye 6) ¢alismalarim daha gok takim halinde yiiriitiir. Genellikle
ofis ortaminda gérev yaptig1 icin mesleki hastalik, kaza ve yaralanma riski az olmakla beraber
kurulusun farkli blim ve birimlerinde ¢aligmas: gerektiginde veya seyahat gergeklestirdiginde,
calistig mekénun riskleriyle karg: kargiya kalabilir. Meslege yonelik ortaya ¢ikabilecek risklerle
kaynaginda miicadele edilir ve gerekli is saglig1 ve giivenligi tedbirlerine uyularak bu riskler
bertaraf edilir. Risklerin tamamen ortadan kaldirilamadig1 durumlarda ise igveren kurum/kurulus
tarafindan saglanan kisisel koruyucu donanimlar kullanarak ¢aligir.
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3.1. Gérevler, islemler, Basarim Olgiitleri, Mesleki Bilgi ve Uygulama Becerileri
-Girey A. ISG ve gevre koruma ile ilgili kurallar: takip etmek
islemler | Basarim Olgiitleri G . &
e e 1. Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri.
Kod | Agklama Kod | Agiklama B vy X R,
is siireglerinin 6zelliginden ve/veya kurulugtan kaynaklanabilecek risk L. Ac,ll durum tirleri ve acil durum
Al.l . e . qis talimatlarina uygun davranma
ve tehlike durumlarinda ilgili kigi ya da birimlere bildirimde bulunur. 3 . .
Giivenli ve saglikli 2. Arag, gereg ve ekipmanlarin giivenli
Al galisma yontemlerini Arag, gereg ve ekipmanlari talimatlara ve kurulug prosediirlerine uygun kullanimu ile ilgili talimat ve prosediirler ve
uygulamak Al2 olarak kullanir. bunlar1 i siireglerine uygulama
3. Caligma ortamindaki risk ve tehlikeler
A.1.3 | ISG konusundaki yasal ve galigma alanina ait kurallar1 uygular. 4. Caligma ortamindaki risk ve tehlikeleri
belirleme yontem ve teknikleri
A.2.1 | Acil durumlarda ¢ikis veya kagis planlarina uygun hareket eder. 5.  Enerji verimliligi ve temel tasarruf
uygulamalar1
Acil durum 8nlemlerini Calima ortaminda olugan kaza durumlarinda, yetki alanindaki | 6. Is sagligi ve giivenliginde isverenlerin ve
A2 A2.2 PR i yiikii i
uygulamak prosediirleri yiiriitiir. ¢aligsanlarin hukuki ytikiimliliikleri
7. Temel atik y6netimi
A.2.3 | Acil durumlarda miidahale igin acil durum ekibiyle iletisime geger.
AS31 Caligma ortaminda ortaya ¢ikan gevresel atiklarin ve doniistiiriilebilir
Cevre koruma - malzemelerin dogru yere iletilmesini saglar.
A3 6nlemlerini uygulamak - - - T
; Kaynaklar1 (enerji, sarf malzemeleri ve benzeri) tasarruflu ve verimli bir
A.3.2 f
sekilde kullanir.
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Gﬁrev‘ B. [s siireclerinin mevzuata, kurulus prosediirlerine ve kalite gerekliliklerine uygunlugunu saglamak
istemler Basanim Olctitleri : 1o T : PN
RSN O o P e Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod Agiklama Kod | Agiklama. B B ’ o ; ; -
B.L1 Sorumlulugundaki siireglerin giincel yasal mevzuata ve kurulus L. Dosyal.\l'(ei k:ay.ltlarml dijital ve ﬁziks]e.ll(
1. e e < giivenliklerinin saglanmasina ySneli
Ba Stireglerle ilgili mevzuati prosediirlerine uygunlugunu kontrol eder. Snlemler
uygulamal B.12 Mevzuat/prosediir degigimlerine goére sorumlulugundaki stiregleri | 2. Ucret ve yan haklar yonetimi ile ilgili temel
o giincelleyerek ilgili ¢alisanlar: bilgilendirir. hukuki ve idari diizenlemeler
3. Ucret ve yan haklar ydnetiminin temel
B.2.1 Kurulugun hizmet kalite standartlarna uygun prosediirlerin hukuki ve idari diizenlemelere uyumunu
o olusturulmasinda yéneticisine/ilgili uzmana yardimei olur. degerlendirme
Kurulusun kalite yonetim ve hizmet gereklilikleri ile ilgili egitim | 4- 1§ sireglerinde bilgi gizliligi ve givenlifini
B.2.2 faaliyetlerine katilir. §aglamaya yénellk. erigim onlemleri
Kalite gerekliliklerini - 5. g siireglerinde kalite gerekliliklerini saglama
B.2 uygulamak B.2.3 | Sireg, arag-gere¢ ve malzemelerin standartlara uygunlugunu denetler. 6. Kigisel verilerin korunmasi ile ilgili temel
B.2.4 | Sorumluluk alanindaki hizmetlere iligkin gsikayetlerin yénetimini saglar. hukuki ve idari diizenlemeler
B2.5 Periyodik olarak yiiriittiigti faaliyetleri kurulug prosediirlerine gore
o raporlar.
B.2.6 | Siireg iyilestirme ve gelistirme ¢alismalarina katilir.
B.3.1 | Siiregte 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 basili belgeleri gizliligi
o iae s B.3.3 . .
giivenligini saglamak koruyacak gekilde imha eder.
Gizli evraklarin ve varsa miihiirlerin usuline uygun bir sekilde
B.3.4 . NI
kullanmilmasini ve muhafaza edilmesini saglar.
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Gorev C. Ucret ve yan haklar yénetimi ile ilgili idari ve mali islemleri yiiriitmek
iérlemlér e E B Bﬂs“a‘l‘,l'l?l'ly /ﬁ]gi’iﬂeri’ X

Kod Ac}ik]ama Ca | Kod ":)f\k’;:l'qumay

Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri .

Biitge parametrelerini (d6nemsel iicret ve yan hak degisim oranlari,
C.1.1 | degisken gelir oranlari, vergi oranlari, yasal tazminat degerleri, asgari
iicret, personel devir orani, fazla mesai oram ve benzeri) 6ngoriir.

Biitgeye girdi teskil edecek verileri (isgiicii plani, terfi ve gérev

€12 degisimleri ve benzeri) toplar.
c1 Personel maliyet biitgesi Toplanan veriler ve éngoriilen biitge parametreleri dogrultusunda biitge
) hazirlamak C.1.3 | donemine ait personel maliyetini (baz iicret, yan haklar, degisken gelir,
yasal karsiliklar) hesaplar.
C.1.4 Piyasa verileri, biiyiime, makroekonomik gostergeler ve kurulug
o verileri dogrultusunda personel maliyet biitge senaryolarini olusturur.
Olusturdugu biitge senaryolarini kurulug iist ynetiminin onayina
C.1.5 A, .
sunarak talep durumunda gerekli diizenlemeleri yapar.
Dis kaynaklardan alinacak (damismanlik, ISG, avukatlik, IK bilgi
Dis kaynaktan alinacak C.2.1 | sistemi ve benzeri) hizmetin teknik sartnamesini ilgili birimlerle
Cc.2 hizmetlerin satin alma koordine ederek hazirlar,
stireglerine destek olmak C2.2 Alnan ilgili hizmetlerin s6zlesme hiikiimlerine uygunlugunu kontrol
- eder.

Tiim iicret yonetimi siirecine ait tanimlarin (iicretler, kademe yapist) IK

Cc.3.1 RN
yaziliminda uygulamaya paralel olarak veri girigini yapar.

Ucret ydnetimine iliskin

C.3 bilgi sistemleri Ucret yonetimi siireci ile ilgili olarak tamimlanmis iK siireglerinin
(degisken gelir sistemi, pozisyon agma, yan hak talepleri ve benzeri) IK
yazillminda aymi paralelde g¢alismas: igin ilgili verilerin kaydmn
yapilmasini saglar.

yonetimini saglamak C3.2

1. Biitge hazirlama ve onaylama siirecini
yoénetme

2. Biitge hazirlamada kullanilan veri ve
kaynaklar

3. Dis kaynaklardan alinacak hizmetlere
yo6nelik idari ve teknik gereklilikleri
tanimlama ve saglama

4. Dis kaynaklardan alinacak hizmetleri izleme
ve degerlendirme

5.  Ucret ydnetimi iK bilgi sistemi siiregleri

6. s siireglerinin biitge ile uyumunu
degerlendirme

7. Veri girisi ve veri girisi denetimi
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Giorev D. Ucret ve yan haklar sistemini olusturmak
islemler i ; S .
v = - - - Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod - | Aciklama - Kod | Aciklama ' ERCE- ).
D.1.1 | is degerleme ydntemlerinin aragtirma faaliyetlerini gergeklestirir. 1. EIcret ve lcret bile$er.|lerini analiz etme
2. Ucret olugsumunu etkileyen faktorleri analiz
D.1.2 | Uygun is degerleme yénteminin se¢ilmesinde stratejik rol oynar. etme
- .U dneti itikal
X D.1.3 | Is degerleme galigmalarma katkida bulunur. 3 Ucreft y8netim politikalar1 ve amaglarint
Is degerleme - — - - - z.lnallz etme
D.1 calismalarini yiirdtmek D.1.4 15 degerleme faaliyetleri sonucunda lzehrlenen yonteme gére bant veya | 4. Ucret yoénetimi ilkelerini degerlendirme
kademe yapisinin olusturulmasini saglar. 5. Ucret yonetiminde yetki ve sorumluluk
Kademelendirme yapis1 dogrultusunda pozisyonlarin kademelerinin iligkisini degerlendirme
D.1.5 ° ! o P .
belirlenmesi ¢aligmalarim yuriitir. 6. Ucret stratejilerini degerlendirme
D.1.6 Kademelendirme ¢aligmalarinin sonucunda, elde edilen verilerin iist 7. Ucret politikalarini ve bunlari etkileyen
o y6netim ile paylasiimasini ve gerekli onaylarmn alinmasini saglar. unsurlari degerlendirme
D21 Ust y6netim ile beraber kurulus yapisina uygun iicret ve yan haklar 8. Ucrc.t yapisint ve diizeyini etkileyen unsular:
e politikasinin belirlenmesinde stratejik rol alir. analiz etme
- — . Is degerleme siireci ve yontemleri
D22 Kaflemelendlrr’f}c yaplsi ve ‘kl'Jrulus licret ve yan haklar leltl!fafl" 10. Ucret yapisinin gelistirme siireci ve
dogrultusunda ticret sisteminin olusturulmasi ¢aligmalarini yiirttiir. . .
yontemleri
Ucret ve yan haklar Kurulus licret ve yan haklar politikas: dogrultusunda yan haklarin ve 11. Ucret sistemleri
D2 sisteminin belirlenmesini | P+2-3 hak edis kriterlerinin (pozisyon, kademe, yas ve benzeri) belirlenmesi
. ¢aligmalarini yiiriittr.
saglamak
D.2.4 Belirlenen kurulug Uicret ve yan haklar sistemi dogrultusunda mevcut
- durum analizi yapar.
Ucret ve yan haklar ayarlamalarina ydnelik ¢alisma yontemlerinin
D.2.5 | (dénemler, performans ve kademelendirme yapisi ile iligkisi, kidem
bazli, yetkinlik bazli ve benzeri) belirlenmesine yardimci olur.
Ucret ve yan haklar D.3.1 Ucret ve yan haklar sistemine ait prosediir ve talimatlar1 olugturarak
) . gerekli onaylar: alip yayinlar.
D.3 sistemini kayit altina —
almak D.3.2 Ucret ve yan haklar sistemine ait prosediir ve talimatlarin gerekli
- giincellemelerini gergeklestirir.
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Gbrev E. Ucret ve yan haklar sistemini uygulamak
Islemler Basarim Olgiitler; G ; e o
- e - Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri
Kod | Aciklama ' Kod Agiklama ; S
E.1.1 is degerlemelerini organizasyon yapisindaki degisiklikler 1. Ueret ara$t1rma{arl yapma' i
fs deserlemelerinin . dogrultusunda kontrol eder. 2. Ifarsllastlrmall iicret analizleri yapma
E.1 $ g R 3. Ucret ve yan haklar ile ilgili ¢alisma ve
guncelligini saglamak E.1.2 Mevcut pozisyonlarin is degerlemelerini giincelleyerek yeni olusan yontemleri takip etme ve raporlama
o pozisyonlarin is degerlemelerini yapar.
E.2.1 Yonetim karar1 dogrultusunda iicret aragtirmalarina katilir.
Ucret aragtirmalarina katilmak igin kurulug verilerini konsolide
E.2.2 ool e
E2 Ucret aragtirmalarint ederex veri saglar.
- temin etmek E.2.3 Varsa yapilmig iicret aragtirmasi raporlarinin temin edilmesini saglar.
E2.4 1igili sektsr ve gruplarla pozisyon bazli ticret kiyaslamalart
- gergeklestirir.
E.3.1 Piyasada kullanilan yontemleri takip ederek iicret ve yan haklar
- siireglerinin iyilestirilmesini saglar.
E3.2 Ucret analizleri yaparak iicret ayarlama siireci igin prensipleri belirler
Ueret ve van hakl e ve biitgeye yonelik ihtiyaglar1 ve dnerileri sunar.
T i aklar
E3 sisteminin uygulanmasini E3.3 Analiz sonuglarini ve politika ile ilgili degigiklik onerilerini yonetime
saglamak ~ raporlar.
(devamu var) K R
E3.4 Belirlenen sistemler dogrultusunda iicret ve yan haklar ayarlama
"~ donem(ler)inde ¢aliganlarin hak ettigi licret ve yan haklari tespit eder.
E.3.5 Pozisyon bant araliklarinin giincelligini saglar.
Y g £
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Gﬁréy E. Ucret ve yan haklar sistemini uygulamak
isleml'el“ | ,Basahm‘blcﬂﬂeri‘ ) : o
- e — . Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri .
Kod Aciklama ‘Kod - | Agaklama’ Son AR :
‘ . L i . . L 4. Uocret ayarlama ve giincelleme siireci
Organizasyon degisiklikleri ve yeni olusan pozisyonlara yonelik 5. Organizasyonel desisikliklerin ticret
E3.6 | gergeklestirdigi pozisyon degerlendirmelerini ilgili yneticilere - Organizasyonel degisikliklerin ticre
raporlayarak goriislerini alir. yonetimine etkisini analiz etme
E.3.7 Calisanlara sunulan tiim yan haklarin baglatma, gergeklegtirme ve
E3 Ucret ve yan haklar - sonlandirma islemlerini ilgili béliimlerle koordine eder.
sisteminin uygulanmasini
saglamak E3.8 Belirlenen ve giincellenen iicret ve yan hak bilgilerini 6zliik islerine
e aktarir.
Belirlenen ticret ve yan haklar konusunda ¢aliganlarin ve
yoneticilerinin bilgilendirilmesini koordine eder.
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G‘ii"re'v‘ F. Degisken gelir sistemini olugturmak ve uygulamak

i;len;nle"ri: ey . S Basarim Olgiitleri

Kod Acklama S || Kod | Ac;lklama

Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri .

Kurulug ticret ve yan haklar politikasina goére degisken gelir

F.1.1
araglarini arastirir.

F.1 Degisken gelir sistermini F.1.2 Uygun degisken gelir araglarinin segilmesine katkida bulunur.

olugturmak
F.1.3 Kurulusg iicret ve yan haklar politikas: dogrultusunda degisken gelir
araglarina yénelik sistemlerin olugturulmasi ¢alismalarini ytirtitiir.
F.2.1 Degisken gelire esas olusturacak verileri (kurumsal, bireysel
performans sonuglar1 ve benzeri) toplar.
F.2.2 Kurulan sistem ve elde edilen veriler dogrultusunda galiganlar
F.2 Degisken gelir sistemini bazinda degisken gelir tutarlarinin belirlenmesi faaliyetlerini yiirtitiir.
uygulamak
F.2.3

Hesaplanan degisken gelir bilgilerini &zliik islerine aktarir.

F.2.4 Belirlenen degisken gelirler konusunda ¢aliganlarin ve ydneticilerinin
bilgilendirilmesini koordine eder.

F.3.1 Degisken gelir sisteminin prosediir ve talimatlarini olusturup gerekli

onaylar alarak yayinlar.
.3 Degisken gelir sistemini Y yay

kayit altina almak X
F.3.2 Degisken gelir sisteminin prosediir ve talimatlarina ait gerekli
giincellemeleri gergeklestirir.

1. Degisken gelir sistemi olusturma asamalart
Degisken gelir araglar1

3. Degisken gelir sistemi ile ilgili veri toplama
ve analiz etme

4. Degisken gelir hesaplama siireci

5. Degigken gelir sisteminin idari ve hukuki
gerekliliklere uyumunu takip etmek
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Gorev G. Mesleki gelisim faaliyetlerini yiiriitmek
“islemler Basarim Olgiitleri ; o
- | Mesleki Bilgilef ve Uygulama Becerileri
Kod Agiklama Kod ' | Agklama ! i )
Kendi konulartyla ilgili egitim ihtiyaglarini amirleriyle de goriigerek | 1. Aragtirma ydntem ve teknikleri
G.1.1 belirler. 2. Bilgi paylagumi ve delegasyon siiregleri
3. Bireysel egitim ihtiyacini analiz etme ve
Bi ) N PP Egitim ihtiyaglariyla ilgili periyodik veya bir defaya 6zgii egitimleri degerlendirme
ireysel mesleki geligimi aragtirarak uygun olanlarina katihm igin talepte bulunur. 4. Ucret ve yan haklar yonetimi ile ilgili veri ve
G1 konusunda galiymalar ka; klar1 izleme ve degerlendirme
- yna 8
yapmak G.13 Mesleki ve kisisel gelisim i¢in gerekli arastirma faaliyetlerini | 5 Kariyer gelisim siiregleri
gergeklestirir. 6. Mesleki portfoy olusturma, degerlendirme ve
j giincelleme
G.1.4 IK stiregleri ile ilgili yeni teknik ve gelismeleri takip eder.
Birlikte calistig1 kisilerin G.2.1 Bilgi ve deneyimlerini birlikte ¢alistig1 kisilere aktarir.
G.2 mesleki gelisimine katki
sunmak G232 Sorumlulugundaki siire¢ ve uygulamalar ile ilgili bilgilendirme
toplantilar1 ve egitimler yapar.
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3.2. Kullanilan Arag, Gere¢ ve Ekipmanlar

1. Yonetim sistemi dokiimantasyonlar1

2. Dokiimantasyon olusturma ve takip uygulama yazilimlari

3. Bilgisayar ve donamimlari, temel ofis ve muhtelif webinar programlari (yazici, tarayict,
harici bellek ve benzeri)

4. Uygulama alanlar ve egitim salonu donanimlan (yazi tahtasi, projeksiyon cihazi ve
benzeri)

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

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

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

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

3.3. Tutum ve Davranslar

Bagimsizlik ve tarafsizlik ilkelerine uygun hareket etmek

Bilgi giivenligi kurallarina uygun bir gekilde ¢aligmaya 6nem vermek

Calisma zamanini etkili ve verimli kullanmaya 6nem vermek

Caligsmalarinda planli ve organize olmaya nem vermek

Tlgili paydaslara dogru ve zamaninda bilgi vermek

[gili is birimleri ile koordineli, is birlizi i¢inde calismaya 6nem vermek

Tlgili is birimlerinin mahremiyetine duyarl: olmak ve etik davranmaya 6nem vermek

Is saglig1 ve giivenligi ile gevre koruma énlemlerine duyarl olmak

Isyerinin arag, gere¢ ve ekipmanlarinin kullanimina ve korunmasina 6zen géstermek

0. Damsmanlik ¢aligmalarinin ilgili standart ve normlara uygun olarak yiiriitiilmesine Snem
vermek

11. Yetki ve sorumluluklar: dahilinde karar vermek

S0P NS G RN
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