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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

ACIL DURUM PLANI: Kuruluslarda meydana gelebilecek acil durumlarda yapilacak is ve
islemler dahil bilgiler ve uygulamaya yonelik eylemlerin yer aldigi plani,

BANT: Ayni kademedeki ticretleri,

DAYANISMA AIDATI: Toplu is sézlesmesinin imzas1 sirasinda taraf olan isci sendikasina iiye
bulunmayanlar, sonradan igyerine girip de iiye olmayanlar veya imza tarihinde iiye bulunup da
ayrilanlar veya ¢ikarilanlarin toplu is sézlesmesinden yararlanabilmeleri igin toplu is s6zlesmesinin
tarafi olan is¢i sendikasina 6dedikleri aidat,

GREV: Iscilerin, topluca calismamak suretiyle isyerinde faaliyeti durdurmak veya isin niteligine
gore Onemli Olciide aksatmak amaciyla aralarinda anlagarak veya bir is¢i sendikasinin ayni amagla
topluca calismamalar i¢in verdigi karara uyarak isi birakmalarini,

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Siniflamasini,
IK: insan Kaynaklarin,

iS DEGERLEME: Bir organizasyonda yapilmasi gereken isler arasindaki onem ve zorluk
farkliliklar1 veya benzerlikler dikkate alinarak siralanmasini ve objektif bir iicret-deger iliskisinin
kurulmasini saglayan teknigi,

IK BILGI SISTEMI: Bir kurulusun insan kaynaklari siirecinin etkin bir bicimde islemesine
yardim etmek i¢in kurulusun tiim IK faaliyetleri ve calisanlariyla ilgili verilerin toplanmasi,
saklanmasi, giincellestirilmesi, analiz edilmesi ve stratejik, yonetsel kararlar verilmesine yardimci
olacak bi¢imde bilgi haline dontistiiriilmesini saglayan bilgi sistemint,

IS KAZASI: Isyerinde veya isin yiiriitiimii nedeniyle meydana gelen, 6liime sebebiyet veren veya
viicut biitiinliigiinii ruhen ya da bedenen 6zre ugratan olay,

ISYERI SENDIKA TEMSILCISIi: Toplu is sozlesmesi yapmak iizere yetkisi kesinlesen sendika
tarafindan isyerinde liye sayisina bagli olarak tayin edilen ve isyeri ile smirli olmak kaydi ile
is¢ilerin dileklerini dinlemek ve sikdyetlerini ¢ozlimlemek, is¢i ve isveren arasindaki isbirligini,
caligma barisin1 ve uyumunu saglamak, is¢ilerin hak ve ¢ikarlarii gézetmek ve is kanunlart ile
toplu is sozlesmelerinde Ongoriilen calisma sartlarinin uygulanmasina yardimeir olmakla gorevli
sendika iiyesi is¢iyi,

KADEME: Is analizi ve is degerleme calismalar1 sonucunda olusan is degerinin seviyesini,
KANUN DISI GREV: Kanuni grev i¢in aranan sartlar gergeklesmeden yapilan grevi,
KANUN DISI LOKAVT: Kanuni lokavt i¢in aranan sartlar ger¢eklesmeden yapilan lokavti,

KANUNI GREV: Toplu is sézlesmesinin yapilmasi sirasinda uyusmazlik ¢tkmasi halinde isgilerin
ekonomik ve sosyal durumlari ile ¢aligma sartlarin1 korumak veya gelistirmek amaciyla ilgili kanun
hiikiimlerine uygun olarak yapilan grevi,
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KANUNI LOKAVT: Toplu is sozlesmesinin yapilmasi sirasinda uyusmazlik ¢ikmasi ve isci
sendikasi tarafindan grev karari alinmasi halinde ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yapilan
lokavti,

KAPSAM ICI ISCI: Toplu is sozlesmesi kapsaminda bulunan isgileri,

KARIYER YONETIMI: Calisanin kendi ilgilerinin, degerlerinin, giiclii ve gelisime agik
yonlerinin farkinda olduklari, kurulusdaki is olanaklar1 hakkinda bilgi aldiklari, kariyer amaglarini
belirledikleri ve kariyer amaglarina ulasmak igin eylem planlari yaptiklar: siireci,

LOKAVT: Isyerinde faaliyetin tamamen durmasima neden olacak tarzda, isveren veya isveren
vekili tarafindan kendi karariyla veya bir isveren kurulusunun verdigi karara uyarak iscilerin
topluca isten uzaklastirilmasini,

MUZAKERE SURECI: Toplu is sézlesmesinin imzalanmasina kadar gegen siirecte calisanlarin
ekonomik ve sosyal durumlarini ve caligma sartlarini belirlemek i¢in goriismelerin yapildigt
donemi,

PERFORMANS YONETIM SISTEMI (PYS): Bireyleri, kendi potansiyellerinin farkina
varmalarini saglayacak sekilde motive ederek organizasyonlardan, takimlardan ve bireylerden daha
etkin sonuglar almak i¢in lizerinde anlagsmaya varilmis amaclar, performans standartlari, hedefler,
Ol¢iim, geri bildirim, ddiillendirme/onurlandirma agsamalarindan olusan sistematik yonetim aracini,

PERSONEL OZLUK DOSYASI: Isverenin ¢alistirdigi her personel icin diizenlemesi gereken,
icinde personele ait kimlik bilgileri, is s6zlesmesi ve kanunca belirlenmis tiim evraklarin bulundugu
dosyay1,

RESMI ARABULUCU: Toplu is sozlesmesi siirecinde uyusmazlik ¢ikmasi halinde taraflarin
anlagmaya varmasi icin her tiirlii cabay1 harcayan ve ilgililere 6nerilerde bulunan kisiyi,

RISK DEGERLENDIRMESI: isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek tehlikelerin
belirlenmesi, bu tehlikelerin riske doniismesine yol agan faktorler ile tehlikelerden kaynaklanan
risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin kararlastirilmasi amaciyla
yapilmas1 gerekli ¢alismalari,

RISK: Tehlikeden kaynaklanacak kayip, yaralanma ya da bagka zararli sonu¢ meydana gelme
ihtimalini,
TEHLIKE: isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek, calisan1 veya isyerini etkileyebilecek

zarar veya hasar verme potansiyelini,

TOPLU IS SOZLESMESI (TIS): s sozlesmesinin yapilmasi, igerigi ve sona ermesine iliskin
hususlar1 diizenlemek iizere is¢i sendikasi ile igveren sendikasi veya sendika iiyesi olmayan igveren
arasinda yapilan sozlesmeyi

YETENEK YONETIMI: Kuruluslarda degisimi yonetebilecek ve kuruluslari gelistirebilecek
calisanlarin se¢imi ve/veya ise alinmasi, secilen ve/veya ise alinan calisanlarin elde tutulmasi ve
yetenek havuzunun gelistirilmesi ile ilgili 6zel stratejileri

ifade eder.
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1. GIRIS

Endiistriyel Iliskiler Uzmani (Seviye 6) ulusal meslek standardi 5544 sayili Mesleki Yeterlilik
Kurumu (MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan 5/10/2007 tarihli ve 26664 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarinin Hazirlanmas1 Hakkinda Yonetmelik ve
27/11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi Gazete’de yayimlana Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektor
Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore
MYK’nin gérevlendirdigi Tiirkiye Insan Yonetimi Dernegi (PERYON) tarafindan hazirlanmstir.

Endiistriyel iliskiler Uzmani (Seviye 6) ulusal meslek standardi, sektdrdeki ilgili kurum ve
kuruluslarin goriisleri alinarak degerlendirilmis, MYK Is ve Yonetim Sektdr Komitesi tarafindan
incelendikten sonra MYK Y6netim Kurulunca onaylanmustir.
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2. MESLEK TANITIMI
2.1. Meslek Tanim

Endiistriyel Iliskiler Uzman1 (Seviye 6), is mevzuati cercevesinde toplu is sdzlesmelerinin miizakere
ve imzalanma siirecini yiiriiterek, toplu is s6zlesmelerinin uygulanmasini saglayan, isci ile igveren,
is¢i sendikasi, isveren sendikasi ve kamu kurum ve kuruluslari arasindaki iliskileri ve sosyal
diyalogu gelistiren, ¢alisma yasaminin sorunlarinin ¢oziilmesi ile ilgilenen, siireglere iliskin politika
ve stratejiler gelistiren nitelikli kisidir.

Endiistriyel Iliskiler Uzmani (Seviye 6), calismalarini is saglig1 ve giivenligi, ¢evre koruma, kurulus
prosediirleri, yasal mevzuat ve Kalite sistemleri ¢er¢evesinde yiiriitiir; endistriyel iligkiler siirecine
iligkin bilgi sisteminin yonetimini saglar; biitceleme ve raporlama faaliyetlerine destek verir; dig
kaynaklardan alinacak hizmetleri koordine eder; ise alim, egitim, Ozliik, iicret ve yan haklar,
performans yonetim sistemi ile kariyer ve yetenek yonetimi siireglerinin uygulanmasina destek verir
ve mesleki gelisimine iligkin faaliyetlerde bulunur.

2.2.  Meslegin Uluslararasi Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri
ISCO 08: 2423 (Personel ve kariyer ile ilgili profesyonel meslek mensuplari)
2.3.  Saghlik, Giivenlik ve Cevre ile ilgili Diizenlemeler

2872 sayil1 Cevre Kanunu
5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

Ayrica; ISG ve gevre ile ilgili yiiriirliikte olan kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuata uyulmasi
esastir.

2.4. Meslek ile Tlgili Diger Mevzuat

4857 sayil Is Kanunu
6356 sayil1 Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu

Ayrica; meslek ile ilgili yiiriirlikte olan kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuata uyulmasi
esastir.

2.5.  Cahsma Ortam ve Kosullan

Endiistriyel Iliskiler Uzman1 (Seviye 6), ofis ortaminda ¢alisir. Calisma ortaminin; havalandirma-
1sitma-sogutma sistemlerini igeren, yeterli aydinlatma sistemine sahip, ergonomik ofis ara¢ ve
gerecgleri ile donatilmis, gerekli iletisim imkanlarini sunan alt yapiya sahip (internet baglantisi,
telefon, faks vb.) 6zellikte olmasi1 gerekir.

Endiistriyel Iliskiler Uzmam (Seviye 6), kurulus i¢indeki tiim ¢alisanlarla, boliim yoneticileriyle ve
kurulus disindaki insan kaynaklar1 tedarikgileri ile iletisim halindedir. Gorevlerini yaparken insan
kaynaklari bolimiindeki diger ¢alisanlarin yani sira; hukuk, muhasebe, biitce, finans, kalite, is
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saglig1 ve giivenligi gibi diger birim galisanlar ile koordineli olarak ¢alisir. Gorevi ve projeleri
dolayistyla veya calisanlarla etkin iletisim kurmak amaciyla zaman zaman kurulusun diger
boliimlerinde (fabrika, atolye, magaza vb.) bulunmasit ve farkli yerlesim yerlerinde bulunan
birimlerde alacagi gorevler amaciyla seyahat etmesi gerekebilir.

Endiistriyel Iliskiler Uzmani (Seviye 6), calismalarim1 daha ¢ok takim halinde yiiriitiir. Genellikle
ofis ortaminda ve ekranli aracglarla ¢alistig1 i¢in bunlara yonelik meslek hastaliklari riskleriyle karsi
karsiya kalabilecegi gibi, kurulusun farkli bolim ve birimlerinde calismasi gerektiginde veya
seyahat gergeklestirdiginde, ¢alistigi mekanin riskleriyle de karsi karsiya kalabilir.

2.6.  Meslege Iliskin Diger Gereklilikler

Meslege iliskin diger gereklilik bulunmamaktadir.
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3.1.  Gérevler, islemler ve Basar1 Olciitleri
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adr Kod | Adi Kod Aciklama
All Arag, gereg ve ekipmanlari talimatlara ve kurulus prosediirlerine uygun olarak kullanir.
Kisisel giivenlik ve giivenli Al2 Caligma ortaminin tehlikelerden uzak tutulmasina katki saglar.
Al calisma yontemlerini takip
etmek A3 Kurulus faaliyetlerinden kaynaklanan ve is saglig1 ve giivenligini tehlikeye diisiirebilecek
- durumlara karsz ilgili mevzuat ve standartlara goére gerekli dnlemlerin alinmasini saglar.
A2l Risk degerlendirme ¢alismalarina katkida bulunur.
ISG ve gevre | A2 Riskleri degerlendirmek
koruma ile A22 Karsilastigi risk etmenlerini veya karsilagabilecegi olasi riskleri belirleyerek raporlar.
A ilgili
kur_a Hars A3l Acil durumlarda ¢ikis veya kagis planlarina uygun hareket eder.
takip etmek .
A3 Acil durum planlarini
' uygulamak A32 Caligma ortaminda meydana gelen is kazasi gibi acil durumlarda temel ilk yardim
e 6nlemlerinin alinmasini saglar
A4l Calistig1 alanda ortaya ¢ikan gevresel atiklarin ve doniistiiriilebilir malzemelerin dogru yere
o iletilmesini saglar.
Cevre koruma standart ve
A4 N -
yontemlerini uygulamak
A4.2 Kurulus kaynaklarini (enerji, sarf malzemeleri vb.) tasarruflu ve verimli bir sekilde kullanir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
B11 Sorumlulugundaki siireglerin giincel yasal mevzuata ve kurulus prosediirlerine

51 Siireglerle ilgili yasal uygunlugunu kontrol eder.

mevzuati uygulamak
B.12 Mevzuat/prosediir degisimlerine gore sorumlulugundaki siirecleri giincelleyerek ilgili

calisanlari bilgilendirir.

Siireglerin yasal B.2.1 Kurulugun hizmet kalite standartlarina uygun prosediirlerin olusturulmasinda
mevzuata, kalite o yoneticisine yardimet olur.
sistemine ve
B kurulus ) o . B.2.2 Kurulusun kalite yonetim ve hizmet gereklilikleri ile ilgili egitim faaliyetlerine katilir.
. Kalite yonetim sistemi ile
prosediirlerine B.2 R ) )
lus ilgili faaliyetleri yiirtitmek
uygunlugunu B.23 Egitimlerde edindigi bilgi ve becerilere gore mevcut bilgi ve becerilerini giincelleyerek
saglamak - yenilikleri uygular.
B.2.4 Periyodik olarak yiiriittiigii faaliyetleri kurulus prosediirlerine gore raporlar.
B3 Yapilan ¢alismalarin kalitesini B.3.1 Siireg, arag-gere¢ ve malzemelerin standartlara uygunlugunu denetler.
' denetlemek
B.3.2 Sorumluluk alanlarinda saptanan hatalarin ortadan kaldirilmasini saglar.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 Sayfa 10



Endiistriyel Iliskiler Uzmani (Seviye 6)

Ulusal Meslek Standardi

14UMS0447-6/ 06.08.2014 / 00
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
Endiistriyel iligkiler siireglerinde kullanilacak bilgi sisteminin alt yapisinin formatinin
C.l1 (calisanlar, performans, mesai, rapor formatlari vb.) arastirilmasi ve kendisine
raporlanmasini saglar.
C12 Bu aragtirma sonuglarmm IK ydnetim politikalar1 dahilinde degerlendirerek sistem alt
- yapisinin taslagini olusturur.
c1 IK bilgi sistemi alt yapisim c13 Taslak veri tabanini ilgili birime ileterek, sistemin kurulum galigsmalarinin yapilmasini
' olusturmak - saglar.
c14 Endiistriyel iliskiler siirecinin bilgi sistemi modiiliinii yapan birimin ¢aligmalarin
Endiistriyel - kontrol ederek gerekli diizeltmelerle ilgili geri bildirimde bulunur.
iligkiler siirecine FRRCETTICN - T P
s Endiistriyel iliskiler siiregleri ile ilgili yapilan kurumsal ve/veya hukuki degisiklikler
iligkin bilgi - . A A A .
C sistemleri C.15 dogrultusunda giincellenen bilgilerin IK bilgi sisteminin alt yapisina yansitilmasini
e saglar.
yonetiminl
saglamak c.21 Tim enddstriyel iligkiler siirecine iligkin sistemsel degisiklikleri takip eder.
Tiim slirece uygun giinliik ve/veya donemsel degisikliklerin (yeni ¢alisan, egitim ihtiyag
IK bilgi sistemi ile ilgili veri C22 kayitlar1, performans kriterleri vb.) endiistriyel iliskiler bilgi sistem modiilii {izerinde
C2 girisi, raporlama ve giincellenmesini yapar/yapilmasini saglar.
arsilvlemenln yapiimasini Endiistriyel iliskiler bilgi sistemi modiiliine tanimlanmis olan raporlama faaliyetlerinin
saglamak C.23 - .. L
gelen talepler dogrultusunda gergeklestirilmesini saglar.
Tiim endiistriyel iliskiler bilgi sistemi modiiliine ait arsivleme islemini IK y&netim
C24 o pA <
politikalar1 dahilinde yapar/ yapilmasini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama

Endistriyel iligkiler siireclerine iligkin planlar (personel ihtiya¢ analizi, egitim ihtiyag
D.1.1 analizi verileri vb.) ve 6ngoriilen biitge parametreleri dogrultusunda biitge donemine ait
maliyet kalemlerini aragtirir.

Kurulusun faaliyet alani, ¢alisan sayisi, ¢alisan profili verilerine ve uygulama

D.1.2 yontemlerine gore endiistriyel iliskiler stireci sistem planini yapar.
Endiistriyel iliskiler siirecine D.1.3 Endiistriyel iligkiler siirecinin planlamasina gore siirecin donemsel maliyetini hesaplar.
D.1 _— ..
iligkin taslak biitce hazirlamak Endiistriyel iligkiler siirecinde dis kaynak kullanimu ile ilgili ihtiyaglari (danismanlik
Endiistriyel D.14 firmalar1, proje ¢aligmalari vb.) sisteme gore planlar.
iligkiler siirecine
hgk;ne{);g:l eme Dis kaynak kullanimu ile ilgili biitgeye girdi teskil edecek maliyet verilerini toplayip
D ve raporlama D.1.5 degerlendirir.
(fjaa"ylf tlerinek Toplanan veriler ve dngoriilen biit¢e parametreleri dogrultusunda biitce donemine ait
estek verme D.16 taslak biitceyi hazirlayarak, onaya sunar.
D21 Endiistriyel iligkiler faaliyetlerini biitgeye uygun yiiriitiir.
o o Ongoriilen biitce ile gergeklesen biitcenin uyumunu takip eder, iK politikas1 dahilinde
Endiistriyel iligkiler stirecine D.2.2 belirlenen limitlerin asilmasi durumunda ilgili uzmana bildirimleri yapar.
D.2 iligkin biitce gerceklesmelerini
degerlendirmek D23 Tedarikgilere ait faturalarin ve 6demelerin sisteme kaydinin yapilmasini ve 6deme

takibini yapar.

D.2.4 Gerekli goriildigii durumda revize biitce ihtiyaglarini raporlayip onaya sunar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adr Kod | Adi Kod Aciklama
E11 Tiim endiistriyel iliskiler siireglerinde kullamlacak tedarikgi firmalar1 kurulus 1K
- Tedarikei firmalar ile temas - politikasina gore aragtirir.
' E12 atin alma prosediiriine ve IK politikasina gore ilgili tedarikgilerle goriismeleri yapar ve
kurmak S 1 d IK politik 1gili tedarikgilerl I
" yapilmasini1 saglar.
E21 D1s kaynaklardan alinacak hizmetin (danigmanlik, egitim vb.) sartnamelerini kurulus
- politikalart dogrultusunda ilgili birimlerle koordine ederek hazirlar.
E.2.2 Sartnameye gore tedarikg¢ilerden teklif talep eder.
E23 Alman tekliflerin sekil (zamanlama, istenen belgeler vb.) ve icerik (hizmetin ihtiyaglara
- uygunlugu) agisindan kontroliinii yapar.
Di1s kaynaklardan Hi t satin al iireclerini - ]
allnacaK( hizmetleri | E-2 yijlfirjrtllileia i atima StTeeierit E24 Alinan telfliﬂer%, hizmetin igerigi, kalitesi ve mali boyutlari ile degerlendirir /
E koordine etmek - degerlendirmesine katilir ve onaya sunar.
E25 D1s kaynaklardan alinacak hizmet sézlesmesinin yapilmasi i¢in tedarikgi firma
- ihtiyaglarini tam ve dogru olarak aktarir.
E26 D1s kaynaklardan alinacak hizmet sdzlesmesinin sartnameye uygun olarak yapilmasini
- koordine edip kontrol eder.
E.3.1 Alinan hizmetlerin sdzlesme hiikiimlerine uygunlugunu izler.
Tedarikgilerin hizmet performansini degerlendirmek iizere ilgili bilgileri (sistemin hizli ve
E3 Hizmetlerin degerlendirme E.3.2 dogru calismasi, istenilen kirimlarda raporlama yapilmasinin saglanmasi vb.) diizenleyip
' stirecini yiiriitmek degerlendirir.
E33 Gerektiginde hizmet performans sonuglarina gore hizmetin iyilestirilmesi ve

stirdiiriilmesine yonelik 6nerilerde bulunarak, onaya sunar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod Adi Kod | Adi Kod Aciklama
Endiistriyel iligkiler politikasinin kurulus genel ydnetim politikalari (vizyon, misyon, ilke
F.11 ve degerler, temel stratejiler vb.) ve IK politikasina gore olusturulmasi igin arastirma,
kiyaslama vb. ¢aligmalar1 yapar.
Endiistriyel iligkiler F12 Arastirma sonuglarini kurulus genel politikalari ve IK politikasi gergevesinde
F1 politikasinin olusturulmasina - degerlendirip yoneticisinin Onayina sunar.
destek vermek . . . o o .
F13 Kurulus genel politikalar1 ve IK politikasi dogrultusunda hazirladig: taslak endiistriyel
- iligkiler politikasini yoneticisinin onayina sunar.
Endiistriyel F14 Endiistriyel iliskiler politikas_m.ln genel yonetim politikalarindaki degisiklikler
ey . - dogrultusunda giincellenmesini saglar.
F iligkiler siirecinin
olusturulmasima Fo1 Endiistriyel iliskiler siirecinde yer alan tedarikgileri, araglarini ve is akisinda kullanilacak
destek vermek - dokiiman drneklerine ait arastirmalar1 inceleyip IK politikasina uyarlayarak raporlar.
IK politikasina ve yapilan arastirma sonuglarina gére, uygulanacak IK alt siirecleri ile
o o F 292 (personel se¢im siireci vb.), yontem (damsmanlik, internet vb.) ve araglarinin
F2 Endiistriyel iliskiler stirecini - (envanterler, kitaplar vb.) endistriyel iligkiler siirecine yansimasini dikkate alarak
' olugturan unsurlar1 belirlemek belirlenmesini saglar.
IK politikasi dogrultusunda gerekli dokiimanlarin (is akis semasi, personel istek formu,
F.2.3 e
egitim talep formu vb.) taslaklarinu hazirlayarak onaya sunar.
Foa Endiistriyel iligkiler siireci ile ilgili prosediirlerin tiim ¢aliganlara kurulus ici iletigim

kanallari ile (e-posta, biilten, intranet vb.) duyurulmasini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
G111 Gortigmelerde yararlanmak tizere iscilik maliyetlerini belirler.
G.1.2 Grev durumunda grev ve lokavta katilamayacak personelin belirlenmesini saglar.
G13 Topladigi emsal igyerlerindeki parasal ve idari hiikiimler hakkinda bilgiler ve emsal toplu
TiS ile ileili 6n hazirlikl - is s6zlegmelerini inceleyip istatistiki bilgi hazirlayarak, analizler yapar.
G1 ile ilgili 6n hazirliklar — : —
yapmak G.1l4 Idari ve parasal konularda verilecek tekliflerin taslaklarini hazirlar.
G15 Kurulus isveren sendikasina iiye ise bu teklif taslaklarini isveren sendikasi ile koordine
- eder.
G16 Hazirlanan teklifleri kurulus yoneticilerine, igveren vekiline, toplu is s6zlesmesi
- goriismelerine katilacak miizakere ekibine sunar.
G21 Toplu goriismenin yer, giin ve saatini yetkili is¢i sendikas1 ve miizakere ekibi ile
Toplu is = koordine ederek tespit eder.
sozlesmesi (TIS) G22 Miizakere ekibi ile birlikte toplantilara katilarak teklifleri sunup isveren teklifi
G siirecini yiiriitmek - dogrultusunda ikna ¢aligmalar1 yapar.
(devamu var) G23 Her toplantida goriigiilen hususlarin kayda gecirilmesi ve imza altina alinmasi i¢in
- tutanak diizenler.
G24 Sendikayla uyusmazlik ¢gikmasi durumunda uyusmazlik tutanagi tanzimini saglayarak
- resmi arabulucu siirecini takip eder.
) TiS ile ilgili miizakere ve G25 Resmi arabulucu nezdinde yapilan toplantilara, uzlastirma ve hakem kurullarina igveren
G. imzalanma siirecini yiiriitmek - temsilcisi olarak katilir.
G26 Taraflarin TIS ile ilgili tiim konularda mutabakat sagladigim gdsteren anlasma tutanagini
- diizenleyerek imzalanmasini saglar.
Anlasma tutanagina uygun sekilde siiresi biten TIS metnini diizelterek veya yeni TIS
G.2.7 metni olusturarak taraflarca imzalanmasini saglayp, ilgili mercilere génderilmesini ve
g g
kurulus i¢inde duyurulmasini saglar.
G28 Kurulusun igveren sendikasina iiye olmasi durumunda miizakere ve toplu is
- s0zlesmesinin imzalanmasi siirecini igveren sendikasi ile koordine eder.
G.29 Imzalanmis TiS'lerin uygulanmasi konusunda ilgili kisileri bilgilendirir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod Ad1 Kod | Adr Kod Aciklama
G31 Sendikal iligkiler dahilinde ticretlendirme sistemi bilgilerinin 6zlik islerine aktarilmasini
e saglar.
G32 Ucret ve sosyal haklarin yasa, yonetmelik, is sozlesmesi ve TIS e uygun olarak
- 6denmesini saglar.
G34 Is gruplandirma ve is degerlendirme calismalarina katilarak, iicretlendirmelerde is
e gruplamasi uygulanmasi durumunda buna uygun iicret yapisinin olugmasina katki saglar.
Kapsam i¢i ve kapsam dis1 personelin egitim, yas, iicret, kidem, vb. personel raporlarinin
G.3.5 i et S .
endiistri iligkileri agisindan takibini yaparak iist yonetime sunar.
Isgiicii maliyeti ve galisma istatistiklerinin hazirlanmasi igin personel 6zliik gorevlileri
G.3.6 N . ) o
ve licretlendirme uzmani ile koordineli ¢alisarak rapor hazirlar.
Toplu i
e sb'()zliel;rlrfesi ca TiS’in uygulanma siirecine G37 ISlend;ka ii}ll(eliklaidatl ve dva;yanlsma aidatlarinin is¢i iicretlerinden kesilerek sendika
(TIS) siirecini ' destek saglamak esabina aktariimasini saglar.
yiiriitmek G38 Yasal ve yasa dis1 grev ile is¢i hareketlerine gore gerekli tedbirlerin alinmasi konusunda

igvereni, ilgili is¢i sendikalarini, igveren sendikasini, emniyet giiclerini bilgilendirir.

Isyeri i¢inden ve disindan kaynaklanabilecek ¢alisma barisini tehdit eden yasa dis1 eylem
G.3.9 vb. durumlarda gerekli tedbirleri alip giivenlik birimini ve sendika temsilcilerini
bilgilendirir.

Is sézlesmeleri, personel yonetmelikleri ve diger kurulus i¢c yonetmeliklerinin mevzuata

G310 1 yygun olarak hazirlanmasini saglayarak bu konuda gris bildirir.

G.3.11 | Yasa ile saglanan hak ve menfaatlerin kullanilmas1 ve uygulanmasina katkida bulunur.

Kurulug disiplin kurullarinda igvereni temsilen gérev alarak kurullarin yasa, yonetmelik

G.3.12 ve TiS'e uygun olarak karar almasim saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod Adi Kod | Adi Kod Ag¢iklama
H11 Kurulus sendika temsilcileri ve ¢alisanlar ile etkin iletisim kurarak kurulusta periyodik
- toplantilar yapar.
Taraflar arasindaki sosyal
H.1 diyalogun gelismesini H12 Isci ve isveren sendikalarmin yoneticileri ile iliskileri ve iletisimi diizenli olarak
saglamak - stirdiiriir, sirketi temsil eder.
H.1.3 Tiirkiye Iskurumu, Sosyal Giivenlik Kurumu vb. kurum ve Kuruluslarla isbirligi saglar.
H21 Calisan sorunlarinin ve sendika yonetiminin taleplerinin tespit edilmesi ve etkin bir
Sendika - sekilde yanitlanmasi i¢in eylem planlar1 yaparak geribildirim siireglerini gelistirir.
iligkileri ve . ] .
H iletisimi H.292 I¢ iletisimi ve motivasyonu artirmaya yonelik sistemler olusturulmasinda goriis
(isveren, isci, - bildirerek katki saglar.
kamu) yiiriitmek
H .2 Kapsam igi/kapsam dist H23 Kapsam igi personelle ilgili olarak diger IK galisanlarim ydnlendirip ¢ikan aksakliklara
' personel iligkilerini yiiriitmek - miidahale etmek i¢in disiplin siirecini ve problem ¢oziicti diger eylemleri yonetir.
Y g M
H24 Kapsam i¢i ¢alisanlarin organizasyon yapisindaki degisikliklere gore is degerlemelerinin
- giincel kalmasini saglar.
H25 Yeni olusan kapsam i¢i ¢alisanlarin pozisyonlarin is degerlemelerinin yapilmasini (bant

kademe yapisi, piyasa arastirmalari vb.) saglar
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Agiklama
111 Kurulusun IK politikalarina ve hedeflerine uygun olarak kapsam igi personelin egitim
Egitim sisteminin o stirecine iligkin politikalarin belirlenmesine yonelik dnerilerde bulunur.
1.1 e .
yuritilmesine destek vermek 112 Sorumlulugundaki ¢alisanlarin ve yeni baslayanlarin almasi gereken zorunlu, teknik,
o gelisim egitimlerini belirleyerek egitim birimine planlama yapilmasi i¢in bildirir.
113 Planlanan tiim egitimlerin i¢ iletisim kanallarinda duyurulmasini takip ederek,
o gerceklesmelerini ve egitim degerlendirme sonuglarini takip eder.
Endiistriyel iliskiler ile ilgili 6zIiik siirecinin olusturulmasi i¢in kurulus genel yonetim
1.2.1 politikalarina (vizyon, misyon, ilke ve degerler, temel stratejiler vb.) uygun olabilecek
dokiimantasyon arastirmasini yaparak ilgili 6zliik isleri uzmanina yénlendirir.
122 Endiistriyel iligkiler strecinde kullanilacak 6zlik isleri prosediriini ve gerekli
- dokiimanlarin (izin, zimmet vb.) taslaklarini hazirlayarak IK yoneticisinin onayina sunar.
Insan kaynaklar ML 1.2.3 Resmi kurum ve kuruluslara yasal bildirimlerin zamaninda yapilmasini saglar.
| siireclerinin 12 Ozlik isleri siirecinin
uygulanmasini ' ytiritilmesine destek vermek | ].2.4 Personel 6zliik dosyalarinin olusturulmasim ve &zliik bilgilerinin giincellenmesini saglar.
Saglamak
(divam var) 125 Caligma planlarinin, yillik izinlerin takibinin, yan haklar ve sosyal yardimlarin kurulus
- prosediirlerine gére 6denmesini takip eder.
Kurulus tarafindan 6nem tasiyan alt igverenler (taseron) ile ilgili 6zliik isleri
1.2.6 . . . e o
faaliyetlerinin takip ve kontroliinii saglar.
1.2.7 Bordro islemlerinin mevzuata uygun gergeklestirilmesini ve raporlanmasini saglar.
131 PYS uygulamalarinin zamaninda ve belirlenen kalite standartlarinda yapilmasi igin
o o o bilgilendirme ve takip faaliyetleri yiiriiterek sendikay: tiim siire¢ hakkinda bilgilendirir.
Performans yonetim sisteminin
13 (PYS) uygulanmasina destek Performans sisteminin sonuglarini ve uygulanmasi sonucu alinan geri bildirimleri
: 1.3.2 S N .
vermek toplayarak ilgili uzmana yonlendirir.
133 Performans sonuglari ile gelen raporlarla ilgili analiz ve degerlendirmeleri ilgili kisilerle
e paylasir.
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Gorevler islemler

Basarim Olciitleri

Kod Ad1 Kod Ad1

Kod

Aciklama

Insan kaynaklar Kariyer ve yetenek yonetimi
stireglerinin 1.4 | sistemi ile ilgili faaliyetleri

uygulanmasini yliriitmek
saglamak

1.4.1

Kariyer ve yetenek yonetimi uygulamalarinda rol alan tiim birim ve kisileri ilgili kariyer
ve yetenek yonetimi uzmaniyla koordine eder, bilgilendirme toplantilarmna ilgili kisilerin
katilimini saglar.

1.4.2

Kariyer ve yetenek yonetimi ile ilgili bireysel geribildirim siireglerinin uygulanmasini
takip eder.

1.4.3

Kariyer ve yetenek yonetimi uygulamasi gercevesinde kurulus mavi yaka yedekleme
haritasinin olusturulmasini takip ederek, gerekli bildirimleri ¢alisanlara ve sendikaya

yapar.

1.4.4

Kariyer hareketlerinin yedekleme haritast dogrultusunda yapilmasini igin ilgili insan
kaynaklar1 uzmanin bilgilendirerek, takip eder.

1.4.5

Kariyer ve yetenek yonetimi sonucunda belirlenen yetenekleri elde tutma faaliyetlerinin
(egitim, hediye ¢eki, yurtdist konferansi katilim hakki vb.) planlanmasini ve
uygulanmasimi takip ederek IK politikalar1 dahilinde belirlenmis ilgili siirecin
yiiriitiilmesini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
Egitim planlamasi ve J.1.1 Egitim ihtiyag¢larini ilgili birimlerden alir ve degerlendirir.
J1 organizasyon ¢aligmalarini
gergeklestirmek J.12 Periyodik ve bir defaya 6zgii egitimleri zaman planlamasi agisindan degerlendirir.
. J.21 Bireysel mesleki gelisimi igin gerekli arastirma faaliyetlerini gergeklestirir.
Mesleki gelisim 32 Bireysel mesleki gelisimi
J faaliyetlerini ' konusunda calismalar yapmak L S o ) o
yiiriitmek J.2.2 IK stiregleri ile ilgili yeni teknikleri ve gelismeleri takip eder.
J.3.1 Bilgi ve deneyimlerini birlikte calistig1 kisilere yetki ve sorumluluklari dahilinde aktarir.
33 Uzmanlig ile ilgili diger
' calisanlara bilgi aktarmak 132 Endiistriyel iliskiler siireci ile ilgili bilgilendirme ve egitimleri egitim boliimii desteginde

ve/veya kontroliinde uygular.
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Bilgisayar ve donanimlar (yazici, tarayici, harici bellek vb.)
Iletisim araclar (telefon, tele-konferans sistemleri, faks, internet ve erisim cihazlari)
Kaynak ve uygulama dokiimanlari (genel formlar, prosediirler, is talimatlari, toplu /

bireysel is s6zlesmeleri, yargi kararlar1 vb.)

Kirtasiye malzemeleri (kagit, kalem, delgec, tel zzimba vb.)
Ofis araclar1 (fotokopi makinesi, projeksiyon cihazi, evrak imha cihazi, hesap makinesi,

kilit sistemi i¢eren evrak dolab1 vb.)

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

Bilgi ve Beceriler

Analitik diistinme becerisi

Biitceleme bilgisi

Calisma mevzuati bilgisi

Genel insan kaynaklar1 siire¢leri bilgisi
Genel planlama ve organizasyon becerisi

Etkin iletisim (kisisel, kisilerarasi, orgiitsel iletisim) teknikleri bilgisi ve uygulama

becerisi

IK bilgi sistemi programlari kullanim bilgi ve becerisi

Ileri derecede miizakere becerisi

ISG ve gevre koruma dnlemleri bilgisi
Is hukuku bilgisi

Is piyasas1 ve sektor bilgisi

Kalite yonetimi sistemleri bilgisi
Karar verme becerisi

Ekip yonetme becerisi

Kiyaslama bilgisi

Meslege iliskin yasal diizenlemeler bilgisi
Planlama ve organizasyon becerisi
Problem ¢6zme bilgi ve becerisi
Sendikalasma siireci bilgisi

Sozlesme ve tedarik yonetimi bilgisi
Stres altinda ¢alisabilme becerisi
Temel sunum becerisi

Temsil becerisi

Toplu is sozlesmeleri bilgisi

Ulusal meslek standartlarina ve ulusal yeterliliklere iliskin bilgi

Yetenek yonetimi ve kariyer planlama bilgisi

Zaman yOnetimi bilgi ve becerisi
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3.4.  Tutum ve Davramslar

Calisma zamanin etkili ve verimli kullanmak

Cevre, kalite ve ISG kurallarma uymak

Degisime agik olmak ve degisen kosullara uyum saglamak

Ekip ¢alismasina yatkin olmak

Genel is etigi kurallarina uygun hareket etmek

Isyerindeki ¢alisma prensiplerine uygun hareket etmek

Uygun (s6zlii veya s6zlii olmayan) iletisim becerileri sergilemek

No ok ohE
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4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIiRME

Endiistriyel Iliskiler Uzmani (Seviye 6) meslek standardini esas alan ulusal yeterliliklere gore
belgelendirme amaciyla yapilacak olgme ve degerlendirme, gerekli caligma sartlarin
saglandig1 6lgme ve degerlendirme merkezlerinde yazili ve/veya sozlii teorik ve uygulamali
olarak gerceklestirilecektir.

Olgme ve degerlendirme yontemi ile uygulama esaslari bu meslek standardma gore
hazirlanacak  ulusal yeterliliklerde detaylandirilir. Olgme ve degerlendirme ile
belgelendirmeye iliskin islemler 30/12/2008 tarihli ve 27096 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Mesleki Yeterlilik, Sinav ve Belgelendirme Yonetmeligi cercevesinde yiiriitiiliir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2014 Sayfa 23



Endiistriyel Iliskiler Uzmami (Seviye 6) 14UMS0447-6 / 06.08.2014 / 00
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Ek: Meslek Standardi Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar
1. Meslek Standardi Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi Ekibi

Asena Yalmiz- Carrefoursa Sabanci Ticaret Merkezi A.S.; Insan Kaynaklar1t G.M.Y.
Ayse Seker - [Ibak Holding; insan Kaynaklar1 Direktorii

Firat Iz — Insan Kaynaklar1 Miidiirii

Nuray Aytag - Sahinler Holding; Insan Kaynaklar1 Ve End. iligkiler Miidiirii

Pinar Inal — Kibar Holding; Insan Kaynaklar1 Miidiirii

Sadiye Secilmis - Ge Marmara Technology Center Miih.Hizm.Ltd. Ik Uzmani
Tugba Ozkabak¢1 - Serbest IK ve Yénetim Danismani

Esra Kemer Tiilii - Ikpaylasim.com; Egitim Danismani

Cemil Ozden Mc Ozden Egitim Ve Danismanlik insan Kaynaklar1 Danismani
Oguz Cineli — Argelik A.S.- Endiistriyel iliskiler Yoneticisi

2. Teknik Cahisma Grubu Uyeleri

Ozlem Ozdemir,Net Civata A.S.-Insan Kaynaklar1 Miidiirii

Av. Hakan Yildirimoglu, Kog¢ Holding A.S.- Endiistriyel Iliskiler Koordinatorii
Av. Oguz Alper Nuhoglu, Avukat

Esra Kemer Tiilii — IKPaylasim insan Kaynaklar1 Danismanlik ve Kogluk —IK Danismant,
Kog

3. Goriis Istenen Kisi, Kurum ve Kuruluslar:

Ankara Sanayi Odasi

Devlet Personel Baskanligi

Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Ege Bolgesi Sanayi Odasi1

Gazi Universitesi, Sosyal Bilimler Enstitiisii

Hacettepe Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Hak Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Istanbul Sanayi Odas1

Kariyer Danigmanlig1 ve Insan Kaynaklarini Gelistirme Dernegi
Kariyer.net

Kiiciik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig
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Marmara Universitesi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Mesleki Egitim ve Kiiciik Sanayi Destekleme Vakfi

Ortadogu Teknik Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Osmangazi Universitesi, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Ozel istihdam Biirolar1 Dernegi

Profesyonel Danismanlar Dernegi

T.C. Aile ve Sosyal Politikalar Bakanlig1, Oziirlii ve Yasl Hizmetleri Genel Miidiirliigii
T.C. Basbakanlik, idareyi Gelistirme Baskanlig

T.C. Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanligi, Personel Dairesi Bagkanligi

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

T.C. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1, Is Saghg ve Giivenligi Genel Miidiirliigii
T.C. Glimriik ve Ticaret Bakanlig1, Personel Dairesi Bagkanligi

T.C. Milli Egitim Bakanlig1 Talim ve Terbiye Kurulu Bagkanlig1

T.C. Milli Egitim Bakanligi, Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii

T.C. Milli Egitim Bakanlig1, Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigii

T.C. Milli Egitim Bakanlig1, Yenilik ve Egitim Teknolojileri Genel Mudiirligii
Tiirk Akreditasyon Kurumu

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Ihracat¢ilar Meclisi

Tiirkiye Istatistik Kurumu

Tiirkiye Is Kurumu, Isgiicii Uyum Dairesi Baskanlig

Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Kalite Dernegi

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi

Yenibiris.com

Yo6netim Danismanlar1 Dernegi

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanlig:
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4. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Fehmi YERLIKAYA,
Ibrahim BILDIK,

Fatma Nur BASAYAR,
[lhan ERTURK,

Prof. Dr. Omer TORLAK,
Can Ozgiir YARDIMCI,
Ahmet SAGAR,

Ersin ARTANTAS,

Ozgiin Milliogullar1 KAY A
Siileyman ARIKBOGA,

Firuzan SILAHSOR,

Ayse Giilgin ERTEKIN,

Fatma GOKMEN,

5. MYK Yonetim Kurulu

Baskan (Milli Egitim Bakanlig1)

BaskanVekili (Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
Uye (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig)

Uye (Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanlig1)

Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligr)

Uye (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu)

Uye (Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi)

Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)
Uye (Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)

Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Bagkan Yardimcist Vekili (Mesleki Yeterlilik Kurumu)
MYK Uzman Yardimcist (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Sektor Komitesi Temsilcisi (Aile ve Sosyal Politikalar
Bakanligi-Engelli ve Yasli Hizmetleri Genel Midiirltigii)

Bayram AKBAS, Baskan (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1r Temsilcisi)
Dog. Dr. Omer ACIKGOZ, Baskan Vekili (Milli Egitim Bakanligi Temsilcisi)

Prof. Dr. Mahmut OZER, Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi Temsilcisi)
Bendevi PALANDOKEN, Uye (Meslek Kuruluslar: Temsilcisi)

Dr. Osman YILDIZ, Uye (Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonlari Temsilcisi)
Mustafa DEMIR, Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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