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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

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

ACIL DURUM PLANI: Isyerlerinde meydana gelebilecek acil durumlarda yapilacak ig ve
islemler dahil bilgilerin ve uygulamaya yénelik eylemlerin yer aldig: plan,

BASLANGIC PARAMETRELERI: Yazilimn calismaya bagladiktan hemen sonra normal
islevlerine baslamadan dnce galisacagi ortam ve kosullan algilayip onlara gére ¢alisma seklini
belirleyecegi degisken deger ve yontemleri,

BULUT SISTEMI: Bilgisayar, telefon, tablet ve sunucu gibi tiim cihazlar arasinda zaman ve
mekan kisitlamasi olmadan veri paylagimina olanak saglayan, internet tabanli bir veri depolama
hizmeti,

CANLI ORTAM: Yazilimin tim testleri tamamlandiktan sonra fiili olarak ger¢ek kullanicilar
tarafindan kullanilmak iizere kurulacagi kurumdaki sunucu, ag, isletim sistemi, yardimer sistem
programlari ve ug bilgisayarlarin tiimiinti kapsayan sistemi,

CAGRI SISTEMI: Sorunlarin hizh bir sekilde ilgili kisiye iletilmesi, soruna ait tiim siireclerin,
sorumlularin ve performanslarinin takibi, sorunun ¢oziimii ve daha énce sonuglanmis bir
¢6ziimiin sorgulanmasi amaciyla kurulan ve proje sorumlusu/yénetici roliindeki kullanicilarin bu
veriler fizerinde rapor almalarini saglayan sistemi,

DONANIM: Ag, bilgisayar veya gevre birimlerinin elektronik, elektromekanik ve mekanik
aksamini,

ELEKTRONIK TABLO PROGRAMI: Verileri yatay satirlar ve dikey siitunlar 1zgarasinda
depolayan, aritmetiksel islemler ve mantiksal kargilagtirmalarin yapildig1 programlari,

GUNCELLEME IiSLEMLERI: Daha once geligtirilmis yazilmm yeni isteklere, teknik
kosullara, is analizine veya benzeri degisikliklere uygun yeniden diizenleme islemlerini,

ISCO: Uluslararasi Standart Meslek Simiflandirmasin,
ISG: is Sagh@ ve Giivenligini,

ISTEMCI ORTAMI: Bir sunucu ya da bagka bir bilgisayar ile baglanti kurarak veri
aligverisinde bulunan ug bilgisayar ve iizerindeki isletim sistemi, yardimc sistem programlar
gibi bilesenlerin tiimiinii,

ISLETIM SISTEMI: Bilgisayar veya diger a3 donammlarinin, donanmminin dogrudan denetimi
ve yOnetiminden, temel sistem iglemlerinden, dosya y&netiminden ve uygulama programlarin
caligtirmaktan sorumlu olan sistem yazilimin,

moemme—
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KELIME iSLEMCI: Dokiiman olusturma, depolama, goriintileme, ¢ikti olarak verme ve
yazdirma yeteneklerine sahip yazilimi,

KIiSiSEL KORUYUCU DONANIM (KKD): Calisan, yiiriitiilen isten kaynaklanan, saghk ve
giivenligi etkileyen bir veya birden fazla riske karsi koruyan, ¢alisan tarafindan giyilen, takilan
veya tutulan tiim alet, arag, gereg ve cihazlari,

KULLANICI KABUL TESTi: Yazilim uygulamasimn canli sisteme gegirilmeden nce
uygulamay1 kullanacak kigilerin yaptig1 ve baglangic isteklerinin eksiksiz olarak karsilandigimin
onayinin verildigi testi,

KURULUM KILAVUZU: Yazilimt bir sisteme yikklemek ve istege gére yapilandirmak
amaciyla hazirlanmis talimatlan igeren dokiimant,

KVKK: Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununu,

RAMAK KALA OLAY: [syerinde meydana gelen; ¢ahisan, isyeri ya da is ekipmanini zarara
ugratma potansiyeli oldugu halde zarara ugratmayan olayi,

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

RISK DEGERLENDIiRMESI: Isyerinde var olan ya da diganidan gelebilecek tehlikelerin
belirlenmesi, bu tehlikelerin riske déniigmesine yol agan faktérler ile tehlikelerden kaynaklanan

risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin kararlagtinlmasi amaciyla
yapilmasi gereken ¢alismalari,

SUNUCU ORTAMI: Bir ag iizerinde bir programn veya bir bilgiyi farkli
kullanicilara/sistemlere paylagtiran/dagitan donanim ve yazihm sitemlerinin tiimiini,

SQL: (Structured Query Language-Yapilandirilmig Sorgu Dili) verileri yonetmek ve tasarlamak
i¢in kullanilan bir dili,

TEHLIKE: Isyerinde var olan ya da digaridan gelebilecek, calisan1 veya isyerini etkileyebilecek
zarar veya hasar verme potansiyelini,

VERI AKTARIMI: Farkli veri tabanlarmdaki veri alanlarinm eslestirilerek birindeki tablodan
ayni ya da farkl: yapilarda digerindeki tablo ya da tablolara nakledilmesini,

VERITABANI: Bir uygulama yazihminm ihtiyag duydugu ve / veya yazihm kullanilarak
olusturulan verilerin tiimiiniin iglenmesi, saklanmasi ve raporlanmak amaci ile erigilmesi igin
tasarlanan birbirleri ile iligkili tablo, indeks, kural ve betikler toplulugunu,

VERITABANI ORTAMI: Verilerin bir araya getirildigi, islendigi, saklandifi, yenilendigi veya
diizeltildigi yazilimu,

YAZILIM: Bilgisayar sistemini olusturan harici ve déhili donamim birimlerinin ySnetimini ve
kullamcilarimn iglerini yapmak igin gerekli olan programlari,

e NI ]
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YAZILIM ISLEVSELLIK OZELLIKLERI: Yazilmin gesidine, beklenen kullaniciya ve

yazilmin kullanilacag sistem c¢esidine gore kullamici istekleri paralelinde girdi ve ¢ikh
beklentilerine ait 6zelliklerini,

YAZILIM KURULUMU: Hazirlanan uygulama yazilimimnn canli ortamda var olan donamm ve
yazilimlarin tistline yerlestirilerek ¢alismasinin saglanmasini,

ifade eder.
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1. GIRiS

Yazihim Uygulamalar: Destek Elemam (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardi 19/10/2015 tarihli ve
29507 sayih Resmi Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlanmin ve Ulusal
Yeterliliklerin Hazirlanmas1 Hakkinda Yénetmelik ve 27/ 11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektor Komitelerinin Kurulug, Gérev,
Calisma Usul ve Esaslan Hakkinda Yénetmelik -hiikiimlerine gbre MYK’nin goreviendirdigi
Istanbul Ticaret Odas1 Koordinasyonunda, YASAD Yazilim Sanayicileri Dernegi ve TUBIDER
Biligim Sekt6rii Dernegj tarafindan hazirlanmus, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin gériisleri
almarak degerlendirilmis ve MYK Bilisim Teknolojileri Sektér Komitesi tarafindan
incelendikten sonra MYK Yénetim Kurulunca onaylanmistir.

Yazihm Uygulamalan Destek Elemam (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardimn 01 no’lu
revizyonu, MYK nin gérevlendirdigi Tiirkiye Bilisim Vakfi tarafindan yapilmis ve MYK Bilisim
Teknolojileri Sektér Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Yonetim Kurulunca
onaylanmustir.

i A ST s T
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2. MESLEK TANITIMI
2.1. Meslek Tanim

Yazilim Uygulamalarn Destek Elemam (Seviye 4), is saghp1 ve giivenligi ve cevre korumaya
ybnelik &nlemleri uygulayarak, kalite gereklilikleri cergevesinde meslegi ile ilgili is
organizasyonu yapan; planlanan yazihm destek sistemi ile ilgili dokiimanlar1 hazirlamaya destek
veren, yazilm kurulumunun gergeklestirilmesi, veri aktarimi ve yazilimin canh uygulamaya
alinmasi konularinda destek saglayan, yazilm kullanim destegi veren ve mesleki gelisim
faaliyetlerine katilan nitelikli kisidir.

2.2. Meslegin Meslek Smiflandirma Sistemlerindeki Yeri
ISCO 08: 3512 (Bilgi ve iletisim teknolojisi kullanic1 destek teknisyenleri)
2.3. Meslege Yonelik Ozel Diizenlemeler

2872 sayih Cevre Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuatr.

4857 sayili Is Kanunu ve yiriirliikteki alt mevzuati.

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortast Kanunu ve ytrtrlikteki alt mevzuat.
6331 sayih Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ve ylirtirlitkteki alt mevzuati.

6698 say1li Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve yiirirlitkteki alt mevzuati.

*Meslegin icrasina yonelik ISG, cevre ve diger konulardaki mevzuata uyulmasi esastir.
2.4. Cahsma Ortami ve Kosullars

Yazilim Uygulamalar1 Destek Elemam (Seviye 4), genellikle ofis ortaminda veya uygun olmasi
halinde uzaktan g¢alisma mevzuati uyarinca calisir. Calisma ortamimin havalandirma-1sitma-
sogutma sistemlerini igeren, yeterli aydinlatma sistemine sahip, ergonomik ofis arag ve gerecleri
ile donatilmug, gerekli iletisim imkanlarini sunan alt yapiya sahip ve ilgili kurumlarca duyurulan
saglik ve hijyen kosullarina uygun 6zellikte olmasi gerekir.

Gorevlerini yaparken basta Yazilm Uygulamalari Destek Sorumlusu (Seviye 5) olmak iizere
bilgi teknolojileri bolimiindeki diger calisanlarin yani sira is analizi kapsaminda, proje yonetim
ofisi, tiretim, satis, hukuk, muhasebe, biitge, finans, kalite, is saglig1 ve giivenligi gibi diger birim
calisanlart ile koordineli olarak ¢alisir. Gorevi ve projeleri dolayisiyla veya galisanlarla etkin
iletisim kurmak amaciyla zaman zaman kurulusun diger béliimlerinde (fabrika, atélye, magaza
ve benzeri) bulunmas: ve farkh yerlesim yerlerinde bulunan birimlerde alacag gérevler amaciyla
seyahat etmesi gerekebilir. Calismalarm daha ¢ok takim halinde yiiriittir. Genellikle ofis
ortaminda gérev yaptif1 igin mesleki hastalik, kaza ve yaralanma riski az olmakla beraber
kurulusun farkli béliim ve birimlerinde ¢alismasi gerektiginde veya seyahat gerceklestirdiginde,
calistif1 mekantn riskleriyle kars karsiya kalabilir.

Bu risklerin tamamen bertaraf edilmesi ve énlenebilmesi igin igveren tarafindan gerekli 6nlemler
alinir. Risklerin tamamen ortadan kaldirilamadigi durumlarda toplu koruma énlemlerine uygun

—— S——
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olarak galigir, eger toplu koruma énlemleri uygulanamiyorsa igveren tarafindan saglanan uygun

kisisel koruyucu donanim: kullanarak ¢alisir.
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3. MESLEK PROFILi

3.1. Gorevler, islemler, Bagarmm Olgiitleri, Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri

A. ISG, gevre koruma ve kalite 6nlemlerini uygulamak

ALl Caligsma ortaminda, 1SG talimatlarma gore, kendisini ve gevresindekileri . Acil durum talimatlari
) riske atmayacak sekilde ¢aligir. 2. Acil durum talimatlarimn is siireglerinde
Cahsma ortanundaki 1SG ile ilgili bulundurulmasi gercken makine, arag, uygulanmasi
A.1.2 gereg ve diger ¢aligma araglar ile bunlarin gitvenlik donanimlarint saghk ve | 3. Cevre koruma talimatlar
. dai giivenlik isaretlerine uyarak ve talimatlara uygun sekilde kullanir. 4. Cevre koruma talimatlarmin is stireglerinde
Al (_If tl:)rta;m.n 2 ISG] " A13 | Kendisini ve cevresini etkileyecegini gozlemledigi tehlike, risk ve ramak uygulanmast . . . i
niemierini uygulamal o kala olaylart yazili ve/veya sozlii olarak ilgililer ile paylagir. 5. Qewes?l tehlike ve riskler ile almacak &nlemler
Risk degerlendirmesi ¢aligmalarinda gbzlem ve goriislerini risk 6. FSG tal!matlan . R
A4 N, . S e 7. ISG tatimatlarimn ig siireglerinde uygulanmasi
degerlendirmesi ekibine iletir. . )
8. s siireglerinde ortaya ¢ikan uygunsuzluklar ve bu
A.1.5 Risk arz eden ¢alismalarda, talimata uygun galisma yapar. uygunsuzluklarin giderilme yontemleri
9. s siireclerinde uygulanmas: gereken kalite
A1 Acil durum planinda belirtilen hususlar dahilinde alinan énleyici ve sartlar/gereklilikleri
A2 Acil durum nlemlerini siirlandirici tedbirleri uygular. 10. s siireglerinin kalite sartlar/gerekliliklerine gore
uygulamak A22 Isyerinde saglik ve giivenlik hususlarinda kargilagtig1 acil durumlan ilgili gerceklestirilmesi
- kigilere iletir. 11. Islemlerin yasal diizenlemelere ve prosediiriere
Y
A Caligma ortaminda, olas1 gevre tehlike ve risklerinin tespit ve takibi ile ilgili uygun yiiriitiiimesi
A3 Cevre koruma 6nlemlerini - caligmalara destek verir. 12. Meslege iligkin yasal diizenlemeler ve is
’ uygulamak A32 is siireglerinde ortaya ¢ikan atik malzeme (kablolar ve benzeri) ile sqreclerlnde. kullanilan prosediirler
- elektronik atiklarin tasnif ve bertarafina yonelik dnlemleri uygular. 13. RESk ve tehlike kavramlan i
- - T T . - 14. Risk ve tehlikelere kars1 yapilacak islemler ve
Is siireclerindeki hatalarin kok nedenlerini belirler/belirlenmesine katkida . .
. . A4l bul islemlerin uygulanmasi
Ad Kz;hte vle verlrlr:l:l;k . uiunur. 15. Is stireglerinde ortaya ¢ikan atik malzeme ile
aligmalarina katilmal . . R
cals Ad.2 [s stireglerindeki kalite galtgmalarina kendi gérev alamt déhilinde katilir. elektronik atiklarin tasnif ve bertarafina yonelik
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Ulusal Meslek Standardi

A. ISG, cevre koruma ve kalite 6nlemlerini uygulamak

Is stireclerinde kigisel verilerin korunmasina iligkin 6nlemlerin nlemler
A5 . . I . lerini
Kisisel verilerin korunmasi belirlenmesine katkida bulunur. 16. Uygunsuzluklarm giderilme yontemlerinin
mevzuati ve gizlilik - . JPTIUT, uygulanmasi
A5 sﬁzlesmelerife iliskin A5.2 Is siireglerinde edindigi bilgileri KVKK uyarinca muhafaza eder. 17. Kalite ve verimlilik faaliyetleri
. " 18. KVKK mevzuatt
onlemlerini uygulamak i : o dis i oilari 1oili oinlilik < P
AS3 Is siireglerinde edindigi tiim bilgileri ilgili gizlilik sozlesmesi uyarinca 19. KVKK uygulamalar:
muhafaza eder.
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B. Is organizasyonu yapmak

Isletme y&ntem, kural ve formatlarina uygun olarak is emirlerini 1. Is planlamasi yapma
sistemden/ilgili birimden/amirden alarak gelen is emrine yonelik ilgili 2. s planlamasinda dikkat edecegi hususlar
kaynaklardan bilgi toplar. 3.  GQahsma ortaminin hazir hale getirilmesi i¢in
B2 Aldig1 is emirlerine ve topladigi bilgilere gore yapilacak faaliyetlerin yapilacak islemler ve islemlerin uygulanmasi
o siniflamasini ve siralamasini yaparak tahmini islem siirelerini saptar. 4. Is bolimii
. : 51 ing 3 i i i 5. Tslemlerde kullanilacak arag, gereg ve
B.I s planlamas yapmak Y"ap“tlgl siralama ve b.e]n'!edlgl tah.mml islem siirelerini esas a]firakieldekl is $ ¢ ! ag, gereg
B.1.3 | giici ve zaman kapasitesine gore igletme formatina uygun sekilde is planim ekipmanlarin belirlenmesi
yaparak amirine onaylatir. 6. islemlerde kullanilacak arag, gereg ve
B.1.4 Is planim gerektiginde, degisen kosullara ve amirin yonlendirmesine gore ekipmanlarin kullamim 6zellikleri ve kullamma
o revize eder. uygun hale getirilmesi
BLS Is programina ve is emirlerine gore yoneticinin bilgisi dahilinde ilgili | 7- Islemlerde kullanilacak malzemelerin kullanim
o personele bilgi vererek islemlerin gergeklestirilmesini saglar. ozellikleri ve kullamma hazir hale getirilmesi
Faalivetler ici . B2 Is sureglerinde kullanacagi ekipman ve yazilimlarin on kontrollerini | 3- Islemlerde kullanilacak malzemelerin se¢imi
aaliyetler igin yazilim, . - yapar/yaptlmasini saglar. 9. Tutulan kayitlar
B.2 donamim ve ekipman temin — - - 10. Kayit tutma islemleri
Caligma igin gerekli yazilim, donanim ve ekipmanlar: ¢alismaya hazir hale
etmek B.2.2 .
getirir.
Is emri, siireg, fire/hata, dlgiim gibi formlan isletme formatlarina uygun
B.3.1
olarak doldurur.
B.3.2 | Kendisiyle iligkili ekiplerin doldurdugu formlar1 kontrol eder.
B.3 Yapulan iglerin kaydint Doldurulan is emri ve diger formlar: varsa ilgili dijital sisteme girerek
tutmak B.3.3 N
amirlerin kontrol ve onayina sunar.
B.3.4 | Amirin kontrol ve onay1 sonrasinda, formlar1 varsa ilgili birimlere iletir.
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B. is organizasyonu yapmak

5 T

Is stireclerinde kullamlacak yazilimlari giivenli ve giincel olarak

bulundurur.

Is siiregleri sonunda olusan rapor, form ve benzeri kaynak materyalleri

B.4 Dijital arsivleme yapmak B.4.2 | sonraki diizeylerde teknik aktarim amaciyla isletme kural ve yontemlerine
uygun olarak argivler.
B.43 Dijital argivin giivenlik ve koruma onlemlerini isletme kural ve
ybntemlerine gére uygular.
B.51 Cahismalarin kesintisiz ve uygun sekilde siirdtiriilmesi igin, ¢caligma alanin:
inceleyerek ozelliklerini ve galigma noktalarmin kapsamin belirler.
R.52 Caligma alaminin, kapsamina ve belirlenen §zelliklerine gore, emniyet ve
Caligma alaninin diizenini teknik olarak yapilacak ise uygun ortam kosullarina getirilmesini saglar.
B.5 takip etmek B.53 Cahgma alam igerisinde isiyle ilgili olmayan malzemeleri ortamdan
- uzaklastirir veya uzaklastirilmasimi saglar.
B.5.4 Caligma sonunda, ¢aligma sahasimm isin &zelliklerine, etkisine ve bunlarla

ilgili yontemlere gire temizleyerek diizenler.

12.
13.

. Dijital argivleme
Dijital arsivin giivenlik ve koruma dnlemleri
Islemlerin gergeklestirilecegi ¢calisma ortaminin
karsilamas1 gereken 6zellikler

. Caligma alaminin diizeninin takibi
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C. Planlanan yazihm destek sistemi ile ilgili dokiimanlar hazirlamaya destek vermek

Uygulamaya alinacak ya da destegi verilecek yazilim ile ilgili yazilmmn Genel tanitim dokiimanlarimin hazirlanmasinda
C.1.1 genel islevsel 6zelliklerinin tespit edilerek dokiimante edilmesine destek destek verecegi hususlar
Genﬂe] tanitim verir. 2. Yazilim genel teknik &zellikleri
C.1 dokiimanlarinin C.1.2 | Yazihmin genel teknik 6zelliklerini ve galigma prensiplerinin dokiimante 3. Yazihmn iglevsel ve teknik acilardan éne gikan
hazirlanmasina destek ol i i : . .
« edilmesine destek verir. szellikleri
vermel
C.1.3 Yazilimm islevsel ve teknik agilardan benzerlerine gore 6ne gikan 4. Canli uygulamaya gecis islemleri
o ozelliklerinin belirlenmesine destek verir, 5. Yazihm giincelleme
Uygulamaya alinacak ya da destegi verilecek yazihmm ilk kurulusunda 6.  Yazihm kurulumu
Kurulum yontemlerini C.2.1 | ve/veya giincelleme cahsmalarinda yapilacak islemleri belirleyen kurulum 7.  Kurulum kilavuzu hazirlama ve kilavuzun test
C.2 dokiimante etmeye destek kilavuzunun hazirlanmasina destek verir. islemlerine yonelik destek islemleri
vermek C.2.2 | Komu disindan teknik {igiincii sahislar ile kilavuzun kullamlabilirliginin test
- edilmesine destek verir.
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D. Yazihmm uygulamaya ahnmasina destek vermek

Hazirlanan donanim, isletim sistemi ve ag yapisi iizerine yazilimin sunucu

D.1.1
ortaminda ¢alisacak kisminin kurulmasina yardimei olur.

D12 Veritaban1 uzmanlarmca hazirlanan veritabam ortamn lizerine veritabaninin
o kurulmasina yardimci olur.

D.1.3 Yazilima iligkin kendisine verilen tiim baslangi¢ parametrelerini sisteme
o girer.

D.1 Yazilim k{n:ulumz.mun Yetkilendirilme matrisinin olusturulabilmesi igin is sahibi ile goriiserek
. gergeklestirilmesine destek | D.1.4 kendisi ilon li bilgileri
vermek endisine verilen formatta gerekli bilgileri toplar.

n.1.5 | Kendisine verilen yetkilendirme matrisine gore uygulama yazilimm tizerinde
""" | ilk yetkilendirme iglemlerinin giriglerini yapar.

D.1.6 Yazilimin istemci ortatmnda ¢alisacak kismimi 6rnek istemciler iizerine
o kurulmasma destek saglar.

D.1.7 | Yazihimin sistematik olarak gahisirhigim test eder.

D.2.1 Kendisine verilen eski veritabanlarindan yeni veritabanlarina veri eslestirme
- caligmalarim destek saglar.

D.2.2 | Veri aktariminin gergeklestirilmesine destek saglar.

D.2 Veri aktarimi galismalarina D.2.3 | Yeni veritabaninda verilerin diizenlenmesinde kullanicilara yardimei olur.
destek vermek
D.2.4 | Veri aktarimi sonuglarini test ederek tutarh olduklarini teyit eder.
D.2.5 | Veri aktarimi sonuglarm kullanici yetkilileri ile birlikte test eder.

&

- I a

12.

3.

4.

Yazilim kurulumunun gergeklestirilmesi
islemlerinde destek verilecek hususlar
Baglangig parametrelerinin sisteme girigi
Yetkilendirme matrisi igin gerekli bilgilerin
toplanmast

ilk yetkilendirme islemleri

Yazilimin sistematik olarak ¢aligirliginin testi
Elektronik tablo programlar:

isletim sistemi

Kelime islemci

Temel SQL komutlar

. Temel veritabam
. Veri aktarma galigmalarinda destek verilecek

hususlar

Veri aktarim sonuglarmin tutarhiligs i¢in yapilan
test islemi

Veri aktarimi sonuglarinin kullame yetkilileri ile
birlikte test iglemi
Mesleki yabanci dil
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D31 Ortaya ¢ikan uyarlanmis ¢6ziimiin kullanict kabul testlerinin
Yazilimu canh uygulamaya e tamamlanmasinda kullanictya destek verir. 15. Canli uygulamaya gegis islemlerinde destek

almaya destek vermek verilecek hususlar
D.3.2 | Yazilumin canli uygulamaya gegisinin gerceklestirilmesine destek verir.
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i E. Yazilim kullanim destegi vermek

: . s B . 1. Kullanict iligkilerini
- Kullanier iliskilerini E.1.1 Cagri sistemine kayit girebilecek kullanici bilgilerini sisteme igler. 2. C:Eﬂ sistem$i terim
diizenlemek E.1.2 Kullanicr bilgi degisikliklerini takip ederek ¢agri sistemini siirekli giincel 3. Miisteri ile iletisim
T tutar. 4. Yazihim sorunlarimi kayit altina alma
Cagr1 sistem bulunmayan isletmelerde kullanicilardan alman sorunlari, 5.  Sorunlarin ¢6ziimii konusunda kullanicilar:
E.2.1 kurum veya kurul destek politik rosediirleri gergevesinde kayit ilei i
E.2 Yazilim sorunlarim kay1t all:ma a},nry wusun potitika ve p nriert gergevesinde kayt bilgilendirme L .
. altina almak ol l Pe—m—— i K olarak tokrar] r 6. Yazihimda ihtiya¢ duyulan degisikliklerin takibi
E2.2 ullanicilarin 'arsl astiklar1 sorunlari teknik olarak tekrarlayarak sorunun 7. Elektronik tablo programlar:
kaynagini tespit etmeye caligir. 8. Isletim sistemi
E.3.1 Coziimiinii bildigi sorunlarda ¢agri sistemine uygun iletisim araglarint 9. Kelime islemci
kullanarak kullanictya yardime olur. . .
Veritab —aki verilorden & =] - ; ; 3 10. Temel bulut sistemleri
eritabanindaki veriler len kaynaklanan veya yazilimn alt yapisindan 11. Temel SQL komutlart
E.3.2 kaynaklanan sorunlan ¢ozmek igin igletme prosediirleri cergevesinde
kendisine ilgili birim tarafindan bildirilen ¢oziimii kullaniciya iletir.
Sorunlarin ¢6ziimiinii Isletme prosediirlerine uygun olarak, benzer hatalari onlemek igin
hizmet saglama sozlesmesi | E.3.3 | kullanicilara ¢agn sistemine uygun iletisim araglari kullanarak ikazlarda
E3 g $ g
B gergevesinde kulanicilara bulunur.
ulastirmak E.3.4 Diizeltilmesi zaman alacak ¢aligmalar i¢in kullamciya bilgi vererek sorunu o
s anlik agmasi igin gegici ¢oziimler dnerir.
E.3.5 Coziim gergeklestiginde, isletme prosediirlerine gore yapilan destek
e isleminin tipine uygun sekilde ¢agn kaydmt kapatir.
E.3.6 Tespit ettii ve/veya bildirdigi yazilim sorunlarinim ¢éztimiinii takip eder.
Y
Yazilimda ihtiya¢ duyulan degisiklikler hakkinda kullanicidan kendisine
E.4.1 ; yac Ci
iletilen bilgileri amirine ulagtirir.
Periyodik diizenleme E.4.2 | Siiriim giincelleme ¢aligmalarinin sonuglarim takip eder.
E.4 /kontrol /giincelleme
islemlerini takip etmek E.4.3 | siiriim giincelleme bildirimlerini kullanic1 yetkililerine iletir.
E.4.4 Ttim kullanicilarda siirliim giincelleme ¢ahismalarmin gergeklesmesini takip
o eder.
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F. Mesleki gelisim faaliyetlerine katilmak

Kendisinin ve bagkalarinin
F.1 mesleki gelisimlerini
saglamak

F.1.1 | Rehberlik esliginde mesleki gelisim ihtiyaglarim belirler.
Fi2 Meslekle ilgili malzeme, arag, gere¢ ve ekipmanlardaki teknolojik
o geligmeleri takip eder.

Mesleki gelisim ihtiyaclar1 dogrultusunda mesleki egitimlere ve diger
F.1.3 .

faaliyetlere katihm saglar.
F.1.4 Cahsma arkadaslarma bilgi ve deneyimlerini aktararak mesleki

gelisimlerine katk: saglar.

B

. Mesleki yasal diizenlemeler
. Mesleki egitim veren kurum ve kuruluglar
. Tsbagi egitim yontemleri

kLN =

. Meslekle ilgili teknolojileri ve gelismeleri takip

. Gozlem yapma ve degerlendirme

Mesleki terminoloji

etme
Mesleki ekipman, arag-geregler ve sarf
maizemeleri (6zellikleri ve kullamimlar)

Mesleki bilgi ve deneyimleri aktarma
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3.2. Kullamlan Arag, Gereg¢ ve Ekipmanlar

Bilgisayar gevre birimleri (yazici, barkod okuyucu, tarayic: ve benzeri)
Depolama medyalan
Dijital gériintiileme donanimlan (webcam, fotograf makinesi, kamera ve benzeri)
Diyagram olugturma programlari
Harici depolama birimleri (flash bellek, HDD)
Iletigim araglari (telefon, tele-konferans sistemleri, faks ve benzeri)
Internet baglantili bilgisayar
Isletim sistemleri ve ofis yazilimlari
Kablolu ve kablosuz iletisim araglan (telefon, cep telefonu, telsiz ve benzeri)
-Kaynak ve uygulama dokiimanlar1 (genel formlar, prosediirler, is talimatlari, toplu /
bireysel is s6zlesmeleri ve benzeri)
11. Kirtasiye malzemeleri
12. Ofis araglan (fotokopi makinesi, projeksiyon cihazi, evrak imha cihazs, hesap makinesi,
kilit sistemi igeren evrak dolab1 ve benzeri)
13. Optik/dijital kaydetme ve gbriintiileme cihazlar1 (fotograf makinesi, video kamera ve
benzeri)
14. Projeksiyon cihaz
15. Ses donanmmlar: (ses kart1, hoparlsr, mikrofon)

e A ol S

—
o

3.3, Tutum ve Davramgslar

Acil ve stresli durumlarda sogukkanli ve sakin olmak

Amirlerine dogru ve zamaninda bilgi aktarmak

Arag, gereg ve ekipmanlarin kullanimina 6zen géstermek

Beraber ¢ahstig kisilerle ise gore koordinasyon saglamak ve uyumlu hareket etmek
Bilgi akiginda bilinmesi gerekenler prensibine gore hareket etmek

Bilgi, tecriibe ve yetkisi dahilinde karar vermek

Calisma zamanini is emrine uygun sekilde etkili ve verimli kullanmak
Cevre, kalite ve ISG mevzuatinda yer alan diizenlemeleri benimsemek

9. Cevreyi korumaya karg: duyarli olmak

10. Deneyimlerini is arkadaslarma aktarmak

11. Gorev geregi edinilen kisisel veya hassas verilerin gizliligine riayet etmek
12. Tletisim kurdugu kisilere kars: giiler ylizlii, nazik ve hoggériilii davranmak
13. Isletme kaynaklarimin kullammi ve geri kazanim konusunda duyarli olmak
14. Isyeri ¢aligma prensiplerine uygun davranmak

15. Igyeri hiyerarsi iligkisine uygun hareket etmek

16. Isyeri prosediir ve talimatlarina uygun davranmak

17. Kendisinin ve diger kisilerin giivenligini gozetmek

18. Kisisel bakim ve hijyenine dikkat etmek

19. Meslegin gerektirdigi 6lgiide programlama dillerini ogrenmeye istekli olmak
20. Meslek etigi ve yasal diizenlemelere uygun davranmak

21. Mesleki gelisim konusunda istekli olmak

X NN R W

e
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22. Programli ve diizenli ¢alismak

23. Risk degerlendirmesinde belirtilen hususlar ile ISG kurallarina riayet etmek

24. Risk faktorleri konusunda duyarl olmak

25. Sorumluluklarim zamaninda yerine getirmek

26. Siireg kalitesine 6zen gostermek

27. Tehlike ve risk durumlar1 konusunda duyarli olmak ve ilgilileri zamaninda
bilgilendirmek

28. Temizlik, diizen ve isyeri tertibine 6zen gostermek

29. Yeniliklere agik olmak ve degisen kosullara uyum saglamak

30. Yetkisinde olmayan islemler hakkinda ilgilileri zamaninda bilgilendirmek
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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 olaylars,

ACIL DURUM PLANI: Isyerlerinde meydana gelebilecek acil durumlarda yapilacak is ve
islemler dahil bilgilerin ve uygulamaya yonelik eylemlerin yer aldig: plan:,

AG TOPOLOJISI: Fiziksel ve yazilimsal olarak ag donammlarinin birbirine nasil baglandigim
ve nasil iletisim kurduklarini tanimlayan genel planlar,

BASLANGIC PARAMETRELERI: Yazilimin calismaya bagladiktan hemen sonra normal
iglevlerine baglamadan 6nce calisacag ortam ve kosullar algilayip onlara gore galigma seklini
belirleyecegi degisken deger ve yontemleri,

CANLI UYGULAMA: Yazihmin tiim testleri tamamlandiktan sonra fiili olarak gercek
kullanicilar tarafindan kullanilmak iizere kurulacag: kurumdaki sunucu, ag, isletim sistemi,
yardimer sistem programlari ve ug bilgisayarlarin tiimiinii kapsayan sistemi,

CAGRI SISTEMI: Sorunlarin izl bir sekilde ilgili kisiye iletilmesi, soruna ait tiim siire¢lerin,
sorumlulanin ve performanslarinin takibi, sorunun ¢oziimii ve daha 6nce sonuglanmis bir
¢dzlimiin sorgulanmas1 amaciyla kurulan ve proje sorumlusu/yonetici roliindeki kullamicilarin bu
veriler tizerinde rapor almalarim saglayan sistemi,

DONANIM: Ag, bilgisayar veya gevre birimlerinin elektronik, elektromekanik ve mekanik
aksamim,

ELEKTRONIK TABLO PROGRAMI: Verileri yatay satirlar ve dikey siitunlar izgarasinda
depolayan, aritmetiksel islemler ve mantiksal kargilagtirmalarin yapildig: programlari,

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Simiflandirmasin,
ISG: Is Saghi ve Giivenligini,
ISTEMCiI ORTAMI: Bir sunucu ya da bagka bir bilgisayar ile baglant: kurarak veri

aligverisinde bulunan ug bilgisayar ve iizerindeki isletim sistemi, yardimel sistem programlari
gibi bilegenlerin tiimiinii,

ISLETIM SISTEMI: Bilgisayar veya diger ag donammlarimn, donanimumin dogrudan denetimi
ve ybnetiminden, temel sistem islemlerinden, dosya yonetiminden ve uygulama programlarini
cahgtirmaktan sorumlu olan sistem yazilimin,

KELIME ISLEMCI: Dokiiman olusturma, depolama, goriintiileme, ¢ikti olarak verme ve
yazdirma yeteneklerine sahip yazilimz,

e
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KISISEL KORUYUCU DONANIM (KKD): Calisani, yiiriitiilen igten kaynaklanan, saghk ve
givenligi etkileyen bir veya birden fazla riske karst koruyan, galisan tarafindan giyilen, takilan
veya tutulan tiim alet, arag, gereg ve cihazlar,

KULLANICI KABUL TESTI: Yazilm uygulamasmin canli sisteme gecirilmeden once
uygulamay kullanacak kisilerin yaptig1 ve baslangi¢ isteklerinin eksiksiz olarak karsilandiginin
onayinin verildigi testi,

KURULUM KILAVUZU: Yazihm bir sisteme yiklemek ve istege gore yapilandirmak
amaciyla hazirlanmis talimatlar1 igeren dokiimam,

KVKK: Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununu,

RAMAK KALA OLAY: Isyerinde meydana gelen; ¢alisan, isyeri ya da ig ekipmanim zarara
ugratma potansiyeli oldugu halde zarara ugratmayan olayi,

RISK: Tehlikeden kaynaklanacak kayip, yaralanma ya da bagka zararli 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 kararlastiriimast amactyla
yapilmasi gereken galismalars,

SQL: (Structured Query Language-Yapilandinlmis Sorgu Dili) verileri yonetmek ve tasarlamak
i¢in kullamlan bir dili,

TANITIM DOKUMANI: Yazihm 6zelliklerini ve tiim islevlerini sadece tamtma amaci ile 6zet
agiklamalar halinde kullamcilara anlatan kitapgik ya da brosiirii,

TEHLIKE: Isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek, galisani veya isyerini etkileyebilecek
zarar veya hasar verme potansiyelini,

VERI AKTARIMI: Farkli veri tabanlarindaki veri alanlarinm eslestirilerek birindeki tablodan
aym ya da farkli yapilarda digerindeki tablo ya da tablolara nakledilmesini,

VERI DUZENLEME ISLEMI: Veri tabamindaki verilerin biitlinlik, dogruluk ve/veya
gegerlilik agisindan amaglanan kullamm igin elverisli bigimde ele alinarak duzeltilmesi,
yenilenmesi ve uygun saklama ortaminda yapilanmasim,

VERITABANI: Bir uygulama yazilmmmn ihtiyag duydugu ve / veya yazilim kullamilarak
olusturulan verilerin tiimiiniin iglenmesi, saklanmasi ve raporlanmak amac ile erisilmesi icin
tasarlanan birbirleri ile iligkili tablo, indeks, kural ve betikler toplulugunu,

VERITABANI ORTAMEI: Verilerin bir araya getirildigi, iglendigi, saklandig1, yenilendigi veya
diizeltildigi yazilim,

YAZILIM: Bilgisayar sistemini olusturan harici ve déhili donanim birimlerinin yonetimini ve
kullamcilarn iglerini yapmak igin gerekli olan programlari,

v s )
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YAZILIM ISLEVSELLIK OZELLIKLERi: Yazlmmn ¢esidine, beklenen kullaniciya ve
yaziimin kullamlacagi sistem gesidine gore kullamici istekleri paralelinde girdi ve ¢ikt
beklentilerine ait 6zelliklerini,

YAZILIM KURULUMU: Hazirlanan uygulama yaziliminin canl ortamda var olan donamim ve
yazihmlarn fistiine yerlestirilerek calismasiin saglanmasim,

YAZILIM SURUMU: Yazilimm yenilenmis veya giincellenmis halini,

ifade eder.

. —— E—————
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1. GIRiS

Yazihim Uygulamalar1 Destek Sorumlusu (Seviye 5) Ulusal Meslek Standard: 19/10/2015 tarihli
ve 29507 sayih Resmi Gazete’de yaymmlanan Ulusal Meslek Standartlarimin ve Ulusal
Yeterliliklerin Hazirlanmas: Hakkinda Yénetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayil1 Resmi
Gazete’de yayimlanan Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin Kurulug, Gérev,
Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik hiikiimlerine gére MYK nn gorevlendirdigi
Istanbul Ticaret Odas1 Koordinasyonunda, YASAD Yazilim Sanayicileri Dernegi ve TUBIDER
Biligim Sektérii Dernegi tarafindan hazirlanmus, sektérdeki ilgili kurum ve kuruluglarm goriisleri
alinarak  degerlendirilmis ve MYK Biligim Teknolojileri Sektér Komitesi tarafindan
incelendikten sonra MYK Yénetim Kurulunca onaylanmistir.

Yazilm Uygulamalan Destek Sorumlusu (Seviye 5) Ulusal Meslek Standardinin 01 no’lu
revizyonu, MYK’nin gorevlendirdigi Tiirkiye Bilisim Vakfi tarafindan yapilmis ve MYK Biligim
Teknolojileri Sekt6r Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Yonetim Kurulunca
onaylanmigtir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2022



Yazilim Uygulamalari Destek Sorumlusu (Seviye 5) 13UMS0344-5/ 01.06.2022 /01
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

2. MESLEK TANITIMI
2.1. Meslek Tanimi

Yazilim Uygulamalari Destek Sorumlusu (Seviye 5), is saglig1 ve giivenligi ve gevre korumaya
yonelik 6nlemleri uygulayarak, kalite gereklilikleri cergevesinde meslegi ile ilgili s
organizasyonu yapan; yazilin destek sistemini planlayan, aday kullamcilara yazilim hakkinda
genel bilgilendirme yapan, kullanicilara yazilim kullanim ve uygulama egitimi veren, yazilimi
uygulamaya alan, yazilm kullamm destefi veren ve mesleki geligim faaliyetlerine katilan
nitelikli kisidir.

2.2. Meslegin Meslek Smmiflandirma Sistemlerindeki Yeri

ISCO 08: 3512 (Bilgi ve iletisim teknolojisi kullamc1 destek teknisyenleri)

2.3. Meslege Yonelik Ozel Diizenlemeler

2872 sayih Cevre Kanunu ve yiiriirlitkteki alt mevzuat:.

4857 sayili Is Kanunu ve yiiriirlikteki alt mevzuat.

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.
6331 sayili I Saghg ve Giivenligi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuat1.

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

*Meslegin icrasina yonelik ISG, cevre ve diger konulardaki mevzuata uyulmast esastir.
2.4. Cahsma Ortami ve Kosullan

Yazilm Uygulamalar Destek Sorumlusu (Seviye 5), genellikle ofis ortaminda veya uygun
olmas: halinde uzaktan galigma mevzuat: uyarinca ¢alisir. Calisma ortamimin havalandirma-
1sitma-sogutma sistemlerini iceren, yeterli aydmlatma sistemine sahip, ergonomik ofis arac¢ ve
geregleri ile donatilmig, gerekli iletisim imkénlarmi sunan alt yapiya sahip olmas1 gerekir.
Kurulus i¢indeki tiim ¢ahsanlarla, bslim yoneticileri ve kurulug digindaki bilgi teknolojileri iirtin
ve hizmet tedarikgileri ile iletisim halindedir.

Gérevlerini yaparken basta Yazilim Uygulamalar Destek Elemant (Seviye 4) olmak iizere bilgi
teknolojileri boliimiindeki diger ¢ahisanlarin yam sira ig analizi kapsaminda, proje y6netim ofisi,
liretim, satig, hukuk, muhasebe, biitge, finans, kalite, is saghg ve giivenligi gibi diger birim
¢aliganlar ile koordineli olarak galisir. Gorevi ve projeleri dolayisiyla veya galisanlarla etkin
iletisim kurmak amaciyla zaman zaman kurulusun diger béliimlerinde (fabrika, atslye, magaza
ve benzeri) bulunmas ve farkli yerlesim yerlerinde bulunan birimlerde alacag1 gérevler amaciyla
seyahat etmesi gerekebilir. Calismalarmi daha ¢ok takim halinde yiiriitiir. Genellikle ofis
ortaminda gérev yaptig: igin mesleki hastalik, kaza ve yaralanma riski az olmakla beraber
kurulugun farkh boliim ve birimlerinde calismas: gerektiinde veya seyahat gergeklestirdiginde,
¢alistigy mekénin riskleriyle kars: karsiya kalabilir.
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Bu risklerin tamamen bertaraf edilmesi ve 6nlenebilmesi igin igveren tarafindan gerekli énlemler
alinir. Risklerin tamamen ortadan kaldinlamadigi durumlarda toplu koruma énlemlerine uygun
olarak caligir, eger toplu koruma onlemleri uygulanamiyorsa igveren tarafindan saglanan uygun
kisisel koruyucu donamm kullanarak ¢ahgir.

L T 3 B T 5 S TR W T R S S —
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3.1. Gérevler, islemler, Basarmm Olgiitleri, Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri

A. ISG, ¢evre koruma ve Kkalite snlemlerini uygulamak

Calisma ortaminda, 1SG talimatlarina gore, kendisini ve gevresindekileri

A.l.1 L .
! riske atmayacak sekilde caligir .
Caligma ortamindaki ISG ile ilgili bulundurulmas: gereken makine, arag,
Al12 gereg ve diger calisma araglari ile bunlarn giivenlik donanimlarim saghk ve
o s ortammda ISG giivenlik isaretlerine uyarak ve talimatlara uygun gekilde kullanir.
dnlemlerini uygulamak AL3 Kendisini ve gevresini etkileyecegini gdzlemledigi tehlike, risk ve ramak
o kala olaylar1 yazili ve/veya szl olarak ilgililer ile paylagir.
Ald Risk degerlendirmesi ¢alismalarinda gézlem ve goriislerini risk
o degerlendirmesi ekibine iletir.
A.1.5 Risk arz eden ¢aligmalarda, talimata uygun ¢alisma yapar.
A1 Acil durum planinda belirtilen hususlar dahilinde alinan &nleyici ve
A2 Acil durum énlemlerini - smirlandirict tedbirleri uygular.
: uygulamak A2z Isyerinde saglik ve giivenlik hususlarinda kargilastig1 acil durumlart ilgili
- kisilere iletir.
A3 Calisma ortaminda, olas1 ¢evre tehlike ve risklerinin tespit ve takibi ile ilgili
A3 Cevre koruma énlemlerini - ¢aligmalara destek verir.
i uygulamak A32 Is siireglerinde ortaya ¢ikan atik malzeme (kablolar ve benzeri) ile

elektronik atiklarin tasnif ve bertarafina yonelik 6nlemleri uygular.

E

® N

Acil durum talimatlar

Acil durum talimatlarimn is siireglerinde
uygulanmasi

Cevre koruma talimatlar

Cevre koruma talimatlarinin is siire¢lerinde
uygulanmasi

Cevresel tehlike ve riskler ile alinacak nlemler
ISG talimatlar

1SG talimatlarinm is stireglerinde uygulanmasi
is stireglerinde ortaya ¢ikan uygunsuzluklar ve bu
uygunsuzluklarin giderilme yontemleri

Risk ve tehlike kavramlart

. Risk ve tehlikelere kargt yapilacak iglemler ve

islemlerin uygulanmasi

. Is suireglerinde ortaya ¢ikan atik malzeme ile

elektronik atiklarin tasnif ve bertarafina yonelik
Onlemler
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A. iSG, ¢evre koruma ve Kkalite 5nlemlerini uygulamak

. 12. Kalit verimlilik faaliyetleri
Is siireglerindeki hatalarin kék nedenlerini belirler/belirlenmesine katkida o8 l e ve B y ! .
5 N A4l bul 13. TIs siireglerinde uygulanmasi gereken kalite
Ad Kalite ve Ve“mm:k unur. sartlary/gerekliliKleri
calhigmalarina katilmak ) 14. Is stireglerinin kalite sartlari/gerekliliklerine gére
A.4.2 Is siireglerindeki kalite cahgmalarma kendi gérev alani dahilinde katilir. gergeklestirilmesi
- 15. Islemlerin yasal diizenlemelere ve prosediirlere
AS1 Ts stireglerinde kisisel verilerin korunmasmna iligkin énlemlerin uygun yiriitiilmesi
.. o - belirlenmesine katkida bulunur. 16. Meslege iliskin yasal diizenlemeler ve ig
Kisisel venlerfnl!ﬁz’unmasx stireglerinde kullamlan prosediirler
A5 mevzuati ve‘ ng. l_ ! . A.5.2 Is siireclerinde edindigi bilgileri KVKK uyarinca muhafaza eder. 17. Uygunsuzluklarin giderilme yéntemlerinin
sozlesmelerine iligkin uygulanmast
onlemlerini uygulamak .
A53 Is stireclerinde edindigi tiim bilgileri ilgili gizlilik sézlesmesi uyarmca 18. KVKK mevzuati
=S muhafaza eder. 19. KVKK uygulamalar:
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B. i5 organizasyonu yapmak

Isletme yontem, kural ve formatlarina uygun olarak ig emirlerini
B.1.1 sistemden/ilgili birimden/amirden alarak gelen is emrine y6nelik ilgili
kaynaklardan bilgi toplar.
B.12 Aldig is emirlerine ve topladig: bilgilere gére yapilacak faaliyetlerin
o siniflamasini ve siralamasin yaparak tahmini iglem siirelerini saptar.
1s emrine konu olan bilgisayar donanimlarinin 6zelliklerine ve ortam
. B.1.3 | kosullarina gore, uygun ¢alisma alaninin (donantmlarin bulundugu alan veya
B.1 Is planlamas1 yapmak ozel atblye) neresi olduguna karar verir.
Yaptig1 siralama ve belirledigi tahmini iglem siirelerini esas alarak eldeki is
B.1.4 | giicii ve zaman kapasitesine gore isletme formatina uygun sekilde is planim
yaparak amirine onaylatir.
B.L5 Is planimi gerektiginde, degigen kosullara ve amirin yonlendirmesine gére
o revize eder.
B.16 Is programina ve is emirlerine gore yoneticinin bilgisi dahilinde ilgili
o personele bilgi vererek iglemlerin gergeklestirilmesini saglar.
) L. is sureclerinde kullanacagi ekipman ve yazilimlarin &n kontrollerini
Faaliyetler i¢in yazilim, B.2.1
} X yapar/yapilmasimi saglar.
B.2 donanim ve ekipman temin — - -
Calisma icin gerekli yazilim, donanim ve ekipmanlari ¢alismaya hazir hale
etmek B.2.2 .
getirir.
Is emri, siireg, fire/hata, dlglim gibi formlar isletme formatlarina uygun
B.3.1
olarak doldurur.
L B.3.2 | Kendisiyle iliskili ekiplerin doldurdugu formlari kontrol eder.
B.3 Yapilan islerin kaydim
) tutmak B33 Doldurulan is emri ve diger formlar1 varsa ilgili dijital sisteme girerek
- amirlerin kontrol ve onayina sunar.
B.3.4 Amirin kontrol ve onay1 sonrasinda, formlari varsa ilgili birimlere iletir.

7.

8.
9.

Is planlamas1 yapma

Is planlamasinda dikkat edecegi hususlar
Uygun ¢alisma ortaminin belirlenmesi
Caligsma ortamnin hazir hale getirilmesi igin
yapilacak islemler ve iglemlerin uygulanmasi
islemlerde kullanilacak arag, gereg ve
ekipmanlarin belirlenmesi

Islemlerde kullanilacak arag, gereg ve
ekipmanlarmn kullanim &zellikleri ve kullanima
uygun hale getirilmesi

islemlerde kullanilacak malzemelerin kullanim
ozellikleri ve kullanima hazir hale getirilmesi
Islemlerde kullanilacak malzemelerin segimi
Tutulan kayitlar

10. Kayit tutma islemleri
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| B. Iy organizasyonu yapmak

Is siireglerinde kullanilacak yaztllhlarm giivenli ve giincel olarak

B.4.1 bulundurulmasini saglar.
Dijital arsivieme is sﬁre‘cleri sonunda ohfsan rapor, form ve ‘benzeri kaynak materyalle.rin
B.4 - B.4.2 | sonraki diizeylerde teknik aktarim amaciyla isletme kural ve yontemlerine
yapilmasim saglamak . .
uygun olarak argivlenmesini saglar.
B.43 Dijital argivin giivenlik ve koruma &6nlemlerinin igletme kural ve
o yontemlerine gore uygulanmasini saglar.
Caligsmalarin kesintisiz ve uygun sekilde siirdiiriilmesi i¢in, caligma alanim
B.5.1 . . . - .
inceleyerek Szelliklerini ve ¢aligma noktalarinin kapsamini belirler.
B.52 Caligma alaminin, kapsamina ve belirlenen dzelliklerine gore, emniyet ve
B.S Calisma alaninin diizenini - teknik olarak yapilacak ise uygun ortam kogullarina getirilmesini saglar.
’ takip etmek B.53 Caligma alami igerisinde igiyle ilgili olmayan malzemeleri ortamdan
o uzaklastirir veya uzaklagtirilmasim saglar.
B.5.4 Caligma sonunda, ¢aligma sahasim isin 6zelliklerine, etkisine ve bunlarla

ilgili yontemlere gore temizleyerek diizenler.

11.
12.
13.

14.

Dijital argivleme

Dijital argivin giivenlik ve koruma &nlemleri
Islemlerin gergeklestirilecegi caligma ortaminin
karsilamasi gereken 6zellikler

Calisma alanminin diizeninin takibi
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C. Yazihm destek sistemini planlamak

C1.1 Uygulamaya alinacak ya da destegi verilecek yazilim ile ilgili yazilmm
) genel islevsel dzelliklerini tespit ederek raporlar.
ca Genel tanitim ci2 | vanl 1 teknik szelliklerini ve gal iplerini raporl
. dokiimanlarint hazirlamak 1. azilimin genel teknik 6zelliklerini ve ¢alisma prensiplerini raporlar.
Yazihmm islevsel ve teknik agilardan benzerlerine gére &ne gikan
C.1.3 N
ozelliklerini belirler.
Uygulamaya alinacak ya da destegi verilecek yazilimn ilk kurulusunda ve /
. C.2.1 | veya giincelleme galigmalarinda yapilacak islemleri belirleyen kurulum
Cc.2 dKuI:quum y(ﬁnt]em]erl " kilavuzunu hazirlar.
oktimanini olugturmal C2.2 Konu disindan teknik iigiincti sahislar ile kilavuzun kullamlabilirligini test
- eder.
C.3.1 Kurum veya kurulus biinyesinde, yazilim kurulumu, giincellemesi ve teknik
. bakimu ile ilgili konulari agiklayan teknik destek kilavuzunu hazirlar.
Teknik destek dokiimanlart Uygulamaya alinacak ya da de_stc?gi verilecek yazilimin kullamim: sirasinda
C3 C.3.2 | ortaya ¢ikan hatalarin sebeplerini ve ¢6ziim yollarint ayrintili olarak
hazirlamak R
acgiklayan hata ¢dziim kilavuzunu hazirlar.
C.3.3 | "Sik¢a Sorulan Sorular" kilavuzunu hazirlar.
C.4.1 Yazilimin yasam siireci iginde kullaniciya 6zel tanimlamalarin yapilmasi ile
o ilgili politika, prensip ve siiregleri éncelik sirasma gore belirler.
Uygulama yardimi ve C.42 Yazﬂ.l.mm uyg'ulan?aya alimmast sirasinda gergeklestirilecek kullanici kabul
L test siireglerini belirler.
C4 kullanmm destegi ile ilgili
siiregleri belirlemek C43 Yazﬂlr.n.m Pygqlamaya alnmast 31raslnda ve sonrasinda kullanilacak ¢agrt
sistemi ile ilgili araglan degerlendirerek belirler.
C.4.4 | Cagrilarin nasil karsilanacagi konusunda siiregleri belirler.

Genel tamitim dokiimanlarint hazirlama
Yazilimin genel teknik 6zellikleri
Yazihmin iglevsel ve teknik agilardan 6ne gikan
ozellikleri

Kurulum yéntemlerinin dokiimantasyonu ve testi
Teknik destek dokiimanlari

Teknik destek dokiimanlarin: hazirlama
Uygulama yardimi ve kullamm destegi ile ilgili
siireglerin belirlenmesi

Kullanict kabul test siiregleri

Cagr sistemi ile ilgili araglar

. Canli uygulamaya gegis islemleri
. Cagr1 ydnetimi

. Dokiiman hazirlama

. Elektronik tablo programlan
. Isletim sistemi

. Kelime iglemci

. Migteri iligkileri

. SQL komutlar

. Veri taban1 yonetimi

. Veri aktarma ¢aligmalari

. Yazilim kurulumu
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D. Aday kullanicilara yazthm hakkinda genel bilgilendirme yapmak

D.1.1 | Satis dncesi aday kullanicilara yazilimin genel islevsel 6zelliklerinin - Yazilimin genel (Sze.l]ikl.erf . .
Genel yazilim ozelliklerini i sunumunu yapar. 2.  Genel yazihm 6zelliklerinin tanitim faaliyetleri
D.1 tanitmak 3. Sunum programlari
D.1.2 Tekni.k soru@lulara yazihmin genel teknik ézelliklerinin ve ¢galigma 4. Elektronik tablo programlart
prensiplerinin sunumunu yapar. 5. igletim sistemi
. . P 6. Sistemin ¢ahgirlik teyidi
D.2.1 Satis &ncesinde aday kullanicilarin islevsel genel beklentilerini toplar. L sans . ¥
7. Kelime islemci
. . . . 8. Miisteri iliskileri
Sistemin ¢aligirligmi teyit
D.2 etmek salrhsIm tey D.2.2 | Yazilimda bu isteklere nasil cevap verilecegini gosteren senaryolar hazirlar. 9. Tanitim ve satis yontemleri
10. Veri tabani ydnetimi
D.2.3 | Yaptigi taniim sunumlarinda yazilimi 6rnek veri ile kullanarak sorulari 11. Veri aktarma ¢aligmalari
cevaplar. 12. Yazihm kurulumu
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E. Kullamecilara yazihm kullanim ve uygulama eZitimi vermek

Proje kapsamina uygun modiiller igin efitim gereksinimlerini belirler.
E.1.2 | Egiti ilecek kull rofilini belirler.
. Kullantet profiline uygun Eitim verilece anic1 p ini belirler.
: egitim planlamasini yapmak L -
E.1.3 | Egitim igerigini belirler.
Var olan egitim igeriklerini siire¢lerde ve uygulamada olusan yenilik ve
E.1.4 g PG
degisikliklere gore giinceller.
E.2.1 Egitimlerde kullanacagi dokiiman ve malzemeyi derler.
E.2.2 Katilimcilara verilecek egitim dokiimanlarim derler.
E.2.3 | Egitim planini hazirlayarak katilimcilara duyurur.
Kullanicr egitimlerini
E2 E.2.4 Sgiti i i .
gerceklestirmek Egitim ortamin1 planlamaya uygun sckilde organize eder
E.2.5 Egitimi gerceklestirir.
E.2.6 Gergeklesen egitimin verimliligini degerlendirir.
E.2.7 Degerlendirme sonuglarim iist birime/amirine raporlar.

BN N AW N

Egitim yoéntemleri
Egitim planlamas1 yapma

Kullanici egitimlerini gergeklestirme
Egitim verimliligini degerlendirme
Elektronik tablo programlar:

Isletim sistemi

Kelime iglemci

Miigteri iligkileri

Organizasyon iglemleri

. Sunum programlari
. Veritabam yonetimi
. Veri aktarma ¢aligmalari
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F. Yazihmi uygulamaya almak

Kurulum igin gerekli donanim altyapisinin ve ag topolojisinin hazir
oldugunu gdzden gegirir.
F.1 Kurulum ortamim kontrol F.1.2 Kurulum igin gerekli isletim sistemi ve yardime1 program altyapisinin hazir
) etmek o oldugunu gozden gegirir.
F.1.3 Yazilimm ¢alisacag bilgisayar ¢evre birimlerinin (yazic, tarayict ve
o benzeri) uygunlugunu gdzden gegirir.
F2.1 Teknik elemanlarla birlikte hazirlanan donanim, igletim sistemi ve ag yapist
- iizerine yazilimin sunucu ortaminda ¢ahsacak kismini kurar.
F2.2 Veritabani1 uzmanlarinca hazirlanan veritabant ortami lizerine veritabanmin
- kurulmasina yardimet olur.
F.2.3 Yazilima iligkin tiim baglangi¢ parametrelerini olugturur.
Yazihim kurulumunun
F.2 gergeklegtirilmesine F.2.4 Uygulama yazilim iizerinde ilk yetkilendirme islemlerini yapar.
yardimct olmak
F2.5 Yazilimin istemci ortaminda g¢alisacak kismim &rnek istemciler tizerine
- kurar.
F.2.6 Yazihimin sistematik olarak ¢alisirhgini test eder.
F.2.7 Yazihmin ¢alisirhgm is sahiplerine ve siire¢ sorumlularina géstererek onay
- alir.
F.3.1 Kendisine verilen eski veritabanlarindan yeni veritabanlarina veri eslestirme
- caligmalarim yapar.
F3 Veri aktarimi ¢aligmalarini
- gerceklestirmek F.3.2 Yaptig eslestirmeler ile ilgili is sahipleri ve siire¢ sorumlularindan onay alir.
(devami var)
F.3.3 Veritabaninda verilerin diizenlenmesinde kullanicilara yardime olur.

9.

10.
11.
12.

Donanim altyapis1 ve ag topoloj
Kurulum ortaminin kontrol islemleri

Yazilimin sunucu ortaminda ¢aligacak
bolimiinin kurulumu

Veri tabani kurulumunda destek islemleri

Tiim baglangi¢ parametrelerini olugturma

1k yetkilendirme islemleri

Yazilimin istemci ortaminda ¢alisacak kismimi
ornek istemciler iizerine kurma

Veritabani y6netimi

Yazilimin sistematik olarak ¢ahigirhgim test etme
Veri aktarma ¢ahigmalari

Veri aktarim sonuglarmin testi

Mesleki yabanci dil
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F. Yazilm uygulamaya almak

F.3.4 Veri aktarimin1 gergeklegtirir.
F.3.5 Veri aktarimi sonuglarint test ederek tutarli olduklarm teyit eder.
F.4.1 Ortaya ¢ikan uyarlanmig ¢oziimiin kullanict kabul testlerinin
o tamamlanmasini saglayarak siire¢ yetkililerinden onay alir.
F.4.2 Eski sistemin durdurulup, nihai veri aktarimimnin yapilmasi ve yeni sisteme
Fa Yazilimi canh uygulamaya o gegis i¢in zamanlamay ayarlayarak ¢aligma planlarini tespit eder.
. almak
F.4.3 Yazihmin canh uygulamaya gegigini gergeklestirir.
F.4.4 Is sahipleri ve siire¢ sorumlularindan proje kapanist onayini alur.

. Kullanic1 kabul testleri

. Yeni sisteme gegis i¢in ¢alisma planlarmin tespiti
. Canli uygulamaya gegcis islemleri

. Elektronik tablo programlari

. Isletim sistemi

. Kelime iglemci

. Migteri iligkileri

. Organizasyon islemleri

. SQL komutlart

. Sunum programlari
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G. Yazilim kullamim destegi vermek

Kullanic iligkilerini

Cagri sistemine kayit girebilecek kullanici bilgilerini sisteme iglenmesini
saglar.

diizenlenmesini saglamak

Kullamei bilgi degisikliklerini takip ederek ¢agn sistemini stirekli giincel
tutar.

Yazilim sorunlarmi kay1t

Cagn toplayici sistemi bulunmayan isletmelerde kullanicilardan alinan
sorunlarin, kurum veya kurulusun destek politika ve prosediirleri
cergevesinde kayit altina alinmasini saglar.

G2 altma almak

Kullanicilarin karsilastiklar: sorunlar: teknik olarak tekrarlayarak sorunun
kaynagn tespit etmeye ¢aligir.

Céziimiini bildigi sorunlarda ¢agn sistemine uygun iletigim araglarim
kullanarak kullaniciya yardimei olur.

G.3.2

Veritabanindaki verilerden kaynaklanan veya yazilimmn alt yapisindan
kaynaklanan sorunlar ¢6zmek i¢in igletme prosediirleri ¢ercevesinde
kendisine ilgili birim tarafindan bildirilen ¢dziimiin kullaniciya iletilmesini
saglar.

Hizmet saglama sézlesmesi
¢ergevesinde sorunlarin

Isletme prosediirlerine uygun olarak, benzer hatalar1 6nlemek igin
kullanicilara ¢agri sistemine uygun iletisim araglarinin kullanilarak ikazlarda
bulunulmasin: saglar.

¢6ziimiiniin kullanicilara

ulastirilmasini saglamak G.3.4

Diizeltilmesi zaman alacak ¢aligmalar i¢in kullaniciya bilgi vererek sorunu o
anlik agmasi i¢in gegici ¢dziimler Snerir.

G.3.5

Coziim gergeklestiginde, isletme prosediirlerine gére yapilan destek
isleminin tipine uygun sekilde ¢agr1 kaydinin kapatilmasin saglar.

G.3.6

Tespit ettigi ve/veya bildirdigi yazilim sorunlarmmn ¢dziimiinii takip eder.

1. Kullamcz iligkilerini diizenleme

2. Cagn sistemi

3. Migsteri ile iletisim

4.  Yazilim sorunlarii kayit altina alma

5. Sorunlarin ¢éziimii konusunda kullanicilar
bilgilendirme

6. Elektronik tablo programlart

7. lsletim sistemi

8. Kelime islemci

9. Organizasyon islemleri

10. Sunum programlari

11. Strtim giincelleme

12. Veri tabanm yonetimi

13. Veri aktarma ¢aligmalar
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G. Yazilim kullanim destegi vermek

Yazihmda ihtiyag duyulan degisiklikler hakkmda kullamcidan birime iletilen | 14 Yfillllmda ihtiyag duyulan degisikliklerin takibi
bilgileri, yazilim gelistiricilere ve BT is analistlerine ulagtirir. 15. Siriim giincelleme ¢ahsmalar

G.4.2 | Siuriim giincelleme ¢alismalarinin sonuglarmi takip eder.
Periyodik ditzenleme /
G4 kontrol/ glincelleme
iglemlerini koordine etmek

G.4.3 | Siurum glincelleme bildirimlerini kullanici yetkililerine iletir.

Tum kullanicilarda stiritm giincelleme galigmalarimin gergeklesmesini
koordine eder.
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H. Destek sistemlerini iyilestirmek

i1 Kullanict sikdyetlerinin durumlarini, cevap siirelerini ve gecikmeleri hizmet
o saglama sbzlesmesi gergevesinde takip eder.
H.1.2 | Sikayetleri inceleyip tiirlerine gére gruplandirir,
H.1 lyilegtirme noktalartn: H.1.3 | Yaygm kullanici hatalarint tespit eder.
saptamak
H.1.4 isletme kural ve yéntemlerine gére yazilim, danigmanlik ve destek
) hizmetleri kapsaminda memnuniyet arastirmalarinin yapilmasini saglar.
Hizmet saglama sdzlegmesine uygun olmayan durumlar tespit etmesi
H.1.5 . - P
halinde, durumun kék nedenini aragtirir.
H.2.1 | lyilestirme noktalarinda verimliligin artirilmasi igin gerekli tedbirleri 6nerir,
Tyilestirme noktalarinda H.2.2 | Sikayetler kapsaminda yazilimda gelisme alanlari belirler.
H.2 gelistirici faaliyetler
Gnermek H.2.3 | Yapilan k&k neden analizine gore iyilestirme faaliyetlerini 6nerir.
Ha24 Memnuniyet aragtirmalari sonucunda kullanicilar arasinda yaygin sikayetleri
- belirleyerek bunlarin azaltitmasi igin 6neriler gelistirir.

lyilestirme noktalarin1 saptama
Sikayet tiirleri

Kullanic1 hatalan

fyilestirme noktalarinda verimlilik arttirma
yontemleri

Kok neden analizi
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L. Mesleki gelisim faaliyetlerine katilmak

1.1.1 Mesleki gelisim ihtiyaglarim belirler.
Kendisinin mesleki gelisimi Mesleki gelisim ihtiyaglarini kargilayacak egitimlere ve faaliyetlere katilim
1.1 konusunda ¢alismalar L1.2 sasl
glar.
yapmak
L1.3 Meslek ve sektordeki yeni alet, arag, gereg, yeni yontem, yeni sistem gibi
o teknolojik geligmeleri gesitli kaynaklardan takip eder.
1.2.1 Bilgi ve deneyimlerini birlikte ¢alisti1 kisilere aktarir.
Baskalarimin mesileki
L2 gelisimi konusunda
¢ahgmalar yapmak L.2.2 Astlarina mesleki geligim ihtiyaglarmni belirleme konusunda rehberlik yapar.

Kendisinin ve bagkalarmin mesleki gelisim
ihtiyaglarini belirleme

2. Kariyer gelisim siiregleri

3. Mesleki egitim veren kurum ve kuruluglar
4. TIsbas egitim yontemleri

5. Meslege iliskin yasal diizenlemeler ve is

© stireglerinde kullanilan prosediirler

6. Mesleki kaynaklar

7. Mesleki portfSy olusturma, degerlendirme ve
giincelleme

8. Maesleki terminoloji

9. Meslekle ilgili teknolojileri ve geligmeleri takip
etme

10. Mesleki ekipman, arag-geregler ve sarf
malzemeleri (6zellikleri ve kullanimlar1)

11. Gozlem yapma ve degerlendirme

12. Mesleki bilgi ve deneyimleri aktarma

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2022



Yazilim Uygulamalar1 Destek Sorumlusu (Seviye 5) 13UMS0344-5/ 01.06.2022 /01
Ulusal Meslek Standard: Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

3.2. Kullanilan Arag, Gere¢ ve Ekipmanlar

VXN WN =

—
o

11

13.

14.
15.

Bilgisayar cevre birimleri (yazici, barkod okuyucu, tarayici ve benzeri)
Depolama medyalar

Dijital gorintiileme donanimlan (webcam, fotograf makinesi, kamera ve benzeri)
Diyagram olugturma programlar:

Harici depolama birimleri (flash bellek, HDD)

[letisim araglar (telefon, tele-konferans sistemleri, faks ve benzeri)

Internet baglantih bilgisayar

Isletim sistemleri ve ofis yazilimlar:

Kablolu ve kablosuz iletisim araglar: (telefon, cep telefonu, telsiz ve benzeri)

-Kaynak ve uygulama dokiimanlari (genel formlar, prosediirler, is talimatlari, toplu /

bireysel is sozlesmeleri ve benzeri)

. Kirtasiye malzemeleri
12.

Ofis araglan (fotokopi makinesi, projeksiyon cihazi, evrak imha cihazi, hesap makinesi,
kilit sistemi iceren evrak dolabi ve benzeri)

Optik/dijital kaydetme ve griintilleme cihazlari (fotograf makinesi, video kamera ve
benzeri)

Projeksiyon cihazi

Ses donanimlan (ses kart1, hoparlér, mikrofon)

3.3. Tutum ve Davramslar

WeN»L R W~

O S S U
—_ O D 00 NN A W=D

Acil ve stresli durumlarda sogukkanli ve sakin olmak

Amirlerine dogru ve zamamnda bilgi aktarmak

Arag, gereg ve ekipmanlarin kullamimina 6zen géstermek

Bagkalarinin mesleki gelisim faaliyetlerine katki saglamak

Astlarim etkin bir sekilde koordine etmek

Beraber gahgtign kisilerle ise gore koordinasyon saglamak ve uyumlu hareket etmek
Bilgi akiginda bilinmesi gerekenler prensibine gore hareket etmek

Bilgi, tecriibe ve yetkisi dahilinde karar vermek

Calisma zamanin is emrine uygun sekilde etkili ve verimli kullanmak

. Cevre, kalite ve ISG mevzuatinda yer alan diizenlemeleri benimsemek

. Cevreyi korumaya karg1 duyarl olmak

. Deneyimlerini is arkadaslarina aktarmak

- Gorev geregi edinilen kisisel veya hassas verilerin gizliligine riayet etmek
. Ietisim kurdugu kisilere kars: giiler yiizlii, nazik ve hosgoriili davranmak
. Isletme kaynaklarimn kullanimm ve geri kazanim konusunda duyarli olmak
. Isyeri ¢alisma prensiplerine uygun davranmak

. Isyeri hiyerarsi iliskisine uygun hareket etmek

. Isyeri prosediir ve talimatlarina uygun davranmak

. Kendisinin ve diger kisilerin giivenligini gézetmek

- Kisisel bakim ve hijyenine dikkat etmek

. Meslegin gerektirdigi 6l¢iide programlama dillerini 6grenmeye istekli olmak

- SRS
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22. Meslek etigi ve yasal diizenlemelere uygun davranmak

23. Mesleki gelisim konusunda istekli olmak

24. Programli ve diizenli calismak

25. Risk degerlendirmesinde belirtilen hususlar ile ISG kurallarina riayet etmek

26. Risk faktorleri konusunda duyarl olmak

27. Sorumluluklarin: zamaninda yerine getirmek

28. Siireg kalitesine 6zen gdstermek

29. Tehlike ve risk durumlari konusunda duyarli olmak ve ilgilileri zamaninda
bilgilendirmek

30. Temizlik, diizen ve igyeri tertibine 6zen gdstermek

31. Yeniliklere agik olmak ve degisen kosullara uyum saglamak

32. Yetkisinde olmayan islemler hakkinda ilgilileri zamaninda bilgilendirmek

e ST A ——
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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

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

ACIL DURUM PLANI: Is yerlerinde meydana gelebilecek acil durumlarda yapilacak is ve
islemler dahil bilgilerin ve uygulamaya yénelik eylemlerin yer aldip plam,

DONANIM: Ag, bilgisayar veya cevre birimlerinin elektronik, elektromekanik ve mekanik
aksamini,

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Siniflandirmasini,
ISG: Is Sagli ve Giivenligini,
KISISEL KORUYUCU DONANIM (KKD): Calisan, yilriitiilen isten kaynaklanan, saglik ve

giivenligi etkileyen bir veya birden fazla riske kars1 koruyan, ¢alisan tarafindan giyilen, takilan
veya tutulan tiim alet, arag, gereg ve cihazlan,

KVKK: Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununu,

RAMAK KALA OLAY: is yerinde meydana gelen; ¢alisan, is yeri ya da i ekipmanini zarara
ugratma potansiyeli oldugu halde zarara ugratmayan olayi,

RISK: Tehlikeden kaynakianacak kayip, yaralanma ya da bagka zararli sonug meydana gelme
ihtimalini,

RiSK DEGERLENDIRMESI: Is yerinde var olan ya da disaridan gelebilecek tehlikelerin
belirlenmesi, bu tehlikelerin riske déniismesine yol agan faktorler ile tehlikelerden kaynaklanan

risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin kararlastirilmast amaciyla
yapilmasi gereken ¢aligmalar,

TEHLIKE: Is yerinde var olan va da disaridan gelebilecek, ¢alisam veya is yerini
etkileyebilecek zarar veya hasar verme potansiyelini,

VERITABANI: Bir uygulama yazihmmin ihtiya¢ duydugu ve / veya yazilhm kullamilarak
olusturulan verilerin tiimiiniin islenmesi, saklanmas: ve raporlanmak amaci ile erisilmesi igin
tasarlanan birbirleri ile iligkili tablo, indeks, kural ve betikler toplulugunu,

YAZILIM: Bilgisayar sistemini olugturan harici ve dahili donanim birimlerinin yénetimini ve
kullamicilarin islerini yapmak igin gerekli olan programlari,

ifade eder.
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1. GiRris

Veritabani Teknik Elemam (Seviye 4) Ulusal Meslek Standard:i 19/10/2015 tarihli ve 29507
sayih Resmi Gazete’de yaymmlanan Ulusal Meslek Standartlarmin ve Ulusal Yeterliliklerin
Hazirlanmas1 Hakkinda Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayih Resmi Gazete’de
yayimlanan Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin Kurutus, Gérev, Calisma Usul ve
Esaslari Hakkinda Yonetmelik hikkimlerine gére MYK’mn gorevlendirdigi Istanbul Ticaret
Odasi Koordinasyonunda, YASAD Yazilim Sanayicileri Dernegi ve TUBIDER Bilisim Sektorii
Dernegi tarafindan hazirlanmus, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarn goriigleri alinarak

degerlendirilmig ve MYK Bilisim Teknolojileri Sektsr Komitesi tarafindan incelendikten sonra
MYK Yonetim Kurulunca onaylanmigtir.

Veritabam Teknik Elemam (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardmm 01 no’lu revizyonu,
MYK’nin gorevlendirdigi Tiirkiye Bilisim Vakfi tarafindan yapilms ve MYK Bilisim
Teknolojileri Sektr Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Yénetim Kurulunca
onaylanmugtir.

m TR ]
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2. MESLEK TANITIMI
2.1. Meslek Tanim

Veritabani Teknik Elemam (Seviye 4), is sagligi ve giivenligi ve cevre korumaya yonelik
onlemleri uygulayarak, kalite gereklilikleri gercevesinde meslegi ile ilgili is organizasyonu
yapan; ihtiyaca uygun sistem konfigiirasyonunu raporlamak igin veritabam araglarini ve miisteri
ihtiyaglarim inceleyen, donamm ve isletim sistemi ile kurulum konfigiirasyonunu raporlayan,
veritabani yedekleme, giivenlik politika ve prensiplerinin tasarlanmasma yardimer olan ve
mesleki gelisim faaliyetlerine katilan nitelikli kisidir.

2.2, Meslegin Meslek Simflandirma Sistemlerindeki Yeri
ISCO 08: 3512 (Bilgi ve iletisim teknolojisi kullanict destek teknisyenleri)

2.3. Meslege Yanelik Ozel Diizenlemeler

2872 say1l1 Cevre Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

4857 sayil1 Is Kanunu ve yiirtirlitkteki alt mevzuatt.

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortasi Kanunu ve yiiriirlitkteki alt mevzuat.
6331 sayih Is Saghig ve Giivenligi Kanunu ve yiiriirlitkteki alt mevzuati.

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu ve yiiriirlitkteki alt mevzuat.

*Meslegin icrasina yonelik ISG, ¢evre ve diger konulardaki mevzuata uyulmast esastir.
2.4. Cahyma Ortami ve Kosullar

Veritabani Teknik Elemam (Seviye 4), genellikle ofis ortaminda veya uygun olmasi halinde
uzaktan cahisma mevzuati uyarinca ¢ahgir. Calisma ortamimnmn havalandirma-isitma-sogutma
sistemlerini igeren, yeterli aydmlatma sistemine sahip, ergonomik ofis ara¢ ve geregleri ile
donatilmus, gerekli iletisim imkanlarin1 sunan alt yapiya sahip ve ilgili kurumlarca duyurulan
saghk ve hijyen kosullarina uygun 6zellikte olmas: gerekir.

Gorevlerini yaparken bilgi teknolojileri bolimiindeki diger calisanlarin yam sira is analizi
kapsaminda, proje yénetim ofisi, iiretim, satig, hukuk, muhasebe, biitge, finans, kalite, is saghg
ve giivenligi gibi diger birim ¢alsanlan ile koordineli olarak ¢ahisir. Gorevi ve projeleri
dolayisiyla veya galiganlarla etkin iletisim kurmak amaciyla zaman zaman kurulusun diger
bolimlerinde (fabrika, atélye, magaza ve benzeri) bulunmasi ve farkl yerlesim yerlerinde
bulunan birimlerde alacag gorevler amaciyla seyahat etmesi gerekebilir. Calismalarim daha cok
takim halinde yiriitir. Genellikle ofis ortaminda gérev yapug icin mesleki hastalik, kaza ve
yaralanma riski az olmakla beraber kurulusun farkli bélim ve birimlerinde caligmasi
gerektiinde veya seyahat gerceklestirdiginde, cahstifi mekanim riskleriyle kargt kargiya
kalabilir.
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Bu risklerin tamamen bertaraf edilmesi ve énlenebilmesi igin igveren tarafindan gerekli Snlemler
alinir. Risklerin tamamen ortadan kaldinlamadig durumlarda toplu koruma énlemlerine uygun
olarak galsir, efer toplu koruma dnlemleri uygulanamiyorsa igveren tarafindan saglanan uygun
kisisel koruyucu donanimi kullanarak gahsir.

S R S TR O A
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3. MESLEK PROFILI

3.1. Gérevler, islemler, Basarim Olgiitleri, Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri

A. ISG, cevre koruma ve kalite snlemlerini uygulamak

. ) . . Acil durum talimatiari
Calisma ortaminda, ISG talimatlarina gore, kendisini ve ¢evresindekileri 2. Acil durum talimatlariin is streglerinde

riske atmayacak sekilde ¢ahisir uygulanmast

- 3. Cevre koruma talimatlar

Caligma ortamindaki ISG ile ilgili bulundurulmasi gereken makine, arag, Cevre koruma talimatlarinin is stireclerinde
A1.2 gereg ve diger caligma araclar ile bunlarm giivenlik donanimlarim saghk ve uygulanmas1

giivenlik isaretlerine uyarak ve talimatlara uygun gekilde kullanir. Cevresel tehlike ve riskler ile alinacak énlemler
ISG talimatlari

&

Caligma ortaminda, is siireglerine gore risk degerlendirmesi sonucunda

® N

is ortaminda ISG A.1.3 ISG talimatlarmin is stireglerinde uygulanmasi
snlemlerini uygulamak ongoériilmesi halinde KKD’leri talimatlarina uygun olarak kullanir. {5 stireglerinde ortaya cikan uygunsuzluklar ve bu
Kendisini ve gevresini etkileyecegini gozlemledigi tehlike, risk ve ramak l'lygunsuzlwflklarm giderilme yontemleri .
A4 kala olaylari yazil ve/veya sdzlii olarak ilgililer ile paylagir. 9. ls streglerinde uygulanmas: gereken kalite
yian ¥ vey g payiasr. sartlary/gereklilikleri
Risk degerlendirmesi ¢aligmalarinda gézlem ve goriiglerini risk 10. 15 Sﬂl‘e(,‘lel‘.ll‘tln ka!ite sartlary/gerekliliklerine gore
A.15 . e . gercgeklestirilmesi
degerlendirmesi ekibine iletir. N h
11. liglemlerin yasal diizenlemelere ve prosediirlere
A.l1.6 Risk arz eden ¢alismalarda, talimata uygun ¢aligma yapar. u){gAun yurttilmesi
12. Kisisel koruyucu donanimlar (KKD) ve kullanim
. . . . talimatlar
) o A21 Acil durum p]amr{da b'ellmlen hususlar dahilinde alman énleyici ve 13. Meslege iliskin yasal diizenlemeler ve ig
Az Acil durum Snlemlerini sirlandirict tedbirleri uygular. stireglerinde kullanilan prosedtirler
’ uygulamak . . . 14. Risk ve tehlike kavramlar:
A2 Is yerinde saghk ve giivenlik hususlarinda kargilastig1 acil durumlar ilgili

kisilere iletir.
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A. ISG, ¢evre koruma ve kalite onlemlerini uygulamak

Cahisma ortaminda, olasi gevre tehlike ve risklerinin tespit ve takibi ile ilgili

A.3.1 .
L. ¢aligmalara destek verir.
A3 Cevre koruma 8nlemlerini
- uygulamak . ) .
Is stireclerinde ortaya ¢ikan atitk malzeme (kablolar ve benzeri) ile
A3.2 . . e .
elektronik atiklarin tasnif ve bertarafina y6nelik Snlemleri uygular.
Aa is stireglerindeki hatalarin kok nedenlerini belirler/belirlenmesine katkida
Kalite ve verimlilik o bulunur.
A4
caligmalarina katilmak
A4.2 1s sitreglerindeki kalite galigmalarina kendi gérev alani dahilinde katilir.
A5.1 Is siireglerinde kisisel verilerin korunmasina iliskin &nlemlerin
Kisisel verilerin korunmas: - belirlenmesine katkida bulunur.
mevzuat: ve gizlilik .
AS sozlesmelerine iliskin A5.2 Is stireglerinde edindigi bilgileri KVKK uyarinca muhafaza eder.
onlemlerini uygulamak _
AS3 Is stireclerinde edindigi tiim bilgileri ilgili gizlilik sézlesmesi uyarinca

muhafaza eder.

18.
19.
20.

. Risk ve tehlikelere kars: yapilacak iglemler ve
islemlerin uygulanmasi

. Tg stireglerinde ortaya ¢ikan atik malzeme ile
elektronik atiklarin tasnif ve bertarafina yonelik
onlemler

. Uygunsuzluklarin giderilme ydntemlerinin

uygulanmasi

Kalite ve verimlilik faaliyetleri

KVKK mevzuati

KVKK uygulamalart
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B. is organizasyonu yapmak

Isletme yontem, kural ve formatlarina uygun olarak is emirlerini

B.1.1 sistemden/ilgili birimden/amirden alarak gelen is emrine yénelik ilgili
kaynaklardan bilgi toplar.
B12 Aldigr is emirlerine ve topladig: bilgilere gére yapilacak faaliyetlerin
o simflamasini ve siralamasmi yaparak tahmini iglem siirelerini saptar.
B.1 ts planlamast yapmak Yap"tlgl siralama ve b.e]ir!edigi tah'mini islem stirelerini esas algrak.eldeki is
B.1.3 | glicii ve zaman kapasitesine gore isletme formatina uygun sekilde is plamm
yaparak amirine onaylatir.
B.1.4 Is planin1 gerektiginde, degisen kosullara ve amirin ydnlendirmesine gére
o revize eder.
B.1S s programina ve is emirlerine gére yoneticinin bilgisi dahilinde ilgili
o personele bilgi vererek islemlerin gergeklestirilmesini saglar.
) L. Is siireclerinde kullanacagi ekipman ve yazilimlarin 6n kontrollerini
Faaliyetler i¢in yazihm, B.2.1 u
i . yapar/yapilmasini saglar.
B.2 donamim ve ekipman temin — - -
etmek B22 Cal.|§.ma i¢in gerekli yazihm, donamim ve ¢kipmanlari ¢alismaya hazir hale
getirir.
is emri, siireg, fire/hata, Slgiim gibi formlari isletme formatlarmna uygun
B.3.1
olarak doldurur.
B.3.2 | Kendisiyle iliskili ekiplerin doldurdugu formlari kontrol eder.
B.3 Yapilan iglerin kaydim Ddlduru]an is emri ve diger formlann varsa ilgili dijital sisteme girerek
tutmak B.3.3 P
amirlerin kontrol ve onayina sunar.
B.3.4 | Amirin kontrol ve onay1 sonrasinda, formlar varsa ilgili birimlere iletir.

i

Is planlamasi yapma
Is planlamasinda dikkat edecegi hususlar
Calisma ortamimin hazir hale getirilmesi igin
yapilacak islemler ve iglemlerin uygulanmasi
Islemlerde kullanilacak arac, gereg ve
ekipmanlarin belirlenmesi

Islemlerde kullanilacak arag, gere¢ ve
ekipmanlarm kullanim &zellikleri ve kullanima
uygun hale getirilmesi

slemlerde kullanilacak malzemelerin kullanim
ozellikleri ve kullanima hazir hale getirilmesi
islemlerde kullanilacak malzemelerin se¢imi
Tutulan kayitlar

Kayit tutma islemleri
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B. Is organizasyonu yapmak

Is streglerinde kullamlacak yazilimlari giivenli ve giincel olarak | 10. Dijital arsivieme

bulundurur. 11. Dijital argivin giivenlik ve koruma énlemleri

Is suregleri sonunda olugan rapor, form ve benzeri kaynak materyalleri | 12- Islemlerin gergeklestirilecegi calisma ortammin
B.4 Dijital arsivleme yapmak B.4.2 | sonraki diizeylerde teknik aktarim amaciyla igletme kural ve yontemlerine kargilamas1 gereken ozellikler

uygun olarak arsivler 13. Calisma alanmnn diizeninin takibi

Dijital argivin giivenlik ve koruma O&nlemlerini isletme kural ve
yontemlerine gore uygular.

Calismalarin kesintisiz ve uygun sekilde siirdiiriiimesi i¢in, caligma alanini
inceleyerek dzelliklerini ve galigma noktalarinim kapsamin: belirler.

B.4.1

B.4.3

B.5.1

B.5.2 Caligma alaninm, kapsamina ve belirlenen 6zelliklerine gore, emniyet ve

Cahgma alaninin diizenini " teknik olarak yapilacak ise uygun ortam kogullarina getirilmesini saglar.

takip etmek B.s3 | Callsma alani igerisinde isiyle ilgili olmayan malzemeleri ortamdan
o uzaklastinir veya uzaklastirilmasini saglar.

B.5

Calisma sonunda, g¢alisma sahasmi igin 6zelliklerine, etkisine ve bunlaria

B.54 ilgili yontemlere gore temizleyerek diizenler.
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Cc1.1 Kullanabilecegi veritabani ortamimnin kurulusu igin teknik ortam
c Veritaban: araglarini ) gereksinimini tespit eder.
’ aragtirmak C12 Veritabani ortaminin genel 6zelliklerini, kapasite sinirlarini ve kullanim
o ihtiyaglarina gore islevsel stmirlarm belirler.
C.2.1 Kullamei isterlerini ilgili meslek elemanindan temin eder.
C2.2 Veritabaninda galisacak olan ya da gelistirilecek olan yazilimin sistem
ca Yazilim ihtiyaglarini - analizi dokiimanlarimu ilgili meslek elemanindan temin eder.
) aragtirmak C.2.3 | Veritabaninda alisacak olan ya da gelistirilecek olan yazihmin tasarim
- dokiimanlarint ilgili meslek elemanindan temin eder.
C.2.4 | Yazihm teknik dokiimanlarinin biitiinliigiinGi ve tutarlihgini talimatlara gére
kontrol eder.
Veritabani yonetmeni tarafindan yapilan tanim ve belirlemeleri ilgili meslek
Donanim ve isletim sistemi | C.3.1 elemanlari ile ¢alisarak donantm ve ag diyagramlariyla birlikte teknik yazim
C3 altyapisimin dokiimanint standartlarina uygun bir bicimde raporlar.
olugturmak C.3.2 | Hazirladig1 dokiimantasyonu amirine sunar.
Veritabani yoneticisi tarafindan yapilan tanim ve belirlemeleri kurulum
C.4.1 admmlarmi detaylandirarak teknik yazim standartlarina uygun bir bigimde
Cca Kurulum konfigiirasyon raporlar
dokiimanin olusturmak C.4.2 | Hazirladigr dokiimantasyonu éncelikle veritabani yoneticisi olmak kayd ile
o is sahipleri ve siire¢ sorumlularina sunarak onay alir.

10. Veri gizliligine 6zen gbsterme
11. Veritaban: yazilimlar
12. Veri tutarlihg! kontroliinii saglama

Veritabam araglan ve bu araglar aragtirma
yontemleri

Bilgisayar igletim sistemleri

Yazilim ihtiyag analizi

Yazilim teknik dokiimantasyonu

Donanim ve isletim sistemi altyap:
dokitmantasyonu

internet kullanim1 ve bulut sistemleri
Kurulum konfigiirasyonu

Kurulum konfigiirasyonunun dokiimante
edilmesi

Ofis programlar (kelime igslemci, elektronik tablo
isleme progranmu ve benzeri)
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D. Veritabam yedekleme, giivenlik politika ve prensiplerinin tasarlan yardimer olmak
Veritaban: bak Veritabani yedekleme, giivenlik politikalar: ve prensipleri ile ilgili olarak 1. Veritabam bakim standartlarinin hazirlanmasi
eritabani bakim D.1.1 mevcut veritabani ortam ve araglarmnin kisitlarim aragtirarak belirlenmesinde | 2. Bilgisayar isletim sistemleri
DA standartlarmin veritabani y6neticisine yardimet olur. 3. Dosyalama ve ctiketleme
hazirlanmasma yardime: N .. . " . .
olmak D12 Hazirlanan standartlarin uygunlugunu test etmek igin mevcut veritabant 4. Internet kullanimi ve bulut sistemleri
ortamnda talimatlara gére test cahigmalar yapar. 5. Ofis programlari (kelime islemci, elektronik tablo
isleme program ve benzeri)
D.2.1 Veritabani erigim standartlar giivenlik dokiimanini verilen bigimde hazirlar. | ¢ Raporlama
7. Mesleki yabanci dil
D22 Veritabam giivenlik kontrolleri ve politikalar1 dokiimanini verilen bigimde 8. Veri giris cihazlarimin hizli ve etkin kullantmi
hazirlar. P
9. Veri girigsinde kullanilacak yazihm ve
D23 Veritabani yedekleme ve geri alma politikalar1 dokiimanmi verilen bigimde donanimlar kontrol etme
Veritabam standartlar: - hazirlar. 10. Veri gizliligine 6zen gdsterme
dokiimantasvi)nnu @ 11. Veritabant standartlar1 dokiimanlar:
D.2 - 12. Veritabam erisim standartlar1 giivenlik dokiimani
hazirlanmasina yardime1 . .
olmak hazirlik iglemleri
13. Veritabam giivenlik kontrolleri ve politikalar:
D.2.4 | Veritaban 6nleyici bakim stiregleri ve politikalart dokiimanini verilen dokiimani hazirhk iglemleri
- bigimde hazirlar. 14. Veritabam yedekleme ve geri alma politikalar:
dokiimanm hazirlik iglemleri
15. Veritabam 6nleyici bakim siiregleri ve
politikalar1 dokiiman1 hazirhk iglemleri
16. Veri tutarhligi kontroliinii saglama
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E. Mesleki gelisim faaliyetlerine katilmak

Rehberlik esliginde mesleki gelisim ihtiyaglarini belirler.

Meslekle ilgili malzeme, arag, gere¢ ve ekipmanlardaki teknolojik
gelismeleri takip eder.

Mesleki geligim ihtiyaglar dogrultusunda mesleki egitimlere ve diger
faaliyetlere katihm saglar.

E.1.1
Kendisinin ve baskalarinin 1.2
E.1 mesleki geligimlerini
saglamak El3
E.1.4

Cahsma arkadaslarina bilgi ve deneyimlerini aktararak mesleki
gelisimlerine katki saglar.

. Mesleki yasal diizenlemeler
. Mesleki egitim veren kurum ve kuruluslar

Isbas1 egitim yontemleri

. Mesleki terminoloji
. Meslekle ilgili teknolojileri ve geligmeleri takip

etme
Mesleki ekipman, arag-geregler ve sarf
malzemeleri (6zellikleri ve kullammlart)

. Gézlem yapma ve degerlendirme

Mesleki bilgi ve deneyimleri aktarma
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3.2. Kullamilan Arag¢ Gereg ve Ekipmanlar

1. Bilgisayar gevre birimleri (OCR, yazic, barkod okuyucu, tarayici ve benzeri)

2. Depolama medyalan

3. Dijital goriintilleme donammlan (webcam, fotograf makinesi, kamera ve benzeri )

4. Diyagram olugturma programlari

S. Harici depolama birimleri (flash bellek, HDD)

6. lletisim araglan (telefon, tele-konferans sistemleri, faks ve benzeri)

7. Internet baglantili bilgisayar

8. Isletim sistemleri ve ofis yazilimlan

9. Kablolu ve kablosuz haberlesme/iletigim araglar (telefon, cep telefonu, telsiz ve benzeri)
10. Kaynak ve uygulama dokiimanlari (genel formlar, prosediirler, is talimatlari,

toplu/bireysel is sozlesmeleri ve benzeri)

11. Kirtasiye malzemeleri

12. Kisisel koruyucu donanim

13. Mobil cihazlar (veri girisi yapmaya uygun; tablet, telefon ve benzeri)

14. Ofis araglan (fotokopi makinesi, projeksiyon cihazi, evrak imha cihazi, hesap makinesi,
kilit sistemi iceren evrak dolab1 ve benzeri)

15. Optik/dijital kaydetme ve gdriintilleme cihazlan (fotograf makinesi, video kamera ve
benzeri)

16. Projeksiyon cihaz

17. Ses donammlari (ses kart1, hoparlsr, mikrofon)

3.3. Tutum ve Davramslar

Acil ve stresli durumlarda sogukkanli ve sakin olmak
Amirlerine dogru ve zamanminda bilgi aktarmak
Arag gereg ve ekipmanlarin kullanimina 6zen gostermek
Beraber calistign kisilerle ige gore koordinasyon saglamak ve uyumlu hareket etmek
Bilgi akiginda bilinmesi gerekenler prensibine gére hareket etmek
Bilgi, tecriibe ve yetkisi dahilinde karar vermek
Calisma zamanim is emrine uygun sekilde etkili ve verimli kullanmak
Cevre, kalite ve ISG mevzuatinda yer alan diizenlemeleri benimsemek
Cevreyi korumaya kars1 duyarli olmak
. Deneyimlerini is arkadaglarina aktarmak
- Gorev geregi edinilen kisisel veya hassas verilerin gizliligine riayet etmek
12. {letisim kurdugu kisilere kars: giiler yiizlii, nazik ve hoggoriilii davranmak
13. Isletme kaynaklarimin kullanim ve geri kazanim konusunda duyarli olmak
14. Igyeri galisma prensiplerine uygun davranmak
15. Isyeri hiyerarsi iliskisine uygun hareket etmek
16. Isyeri prosediir ve talimatlarina uygun davranmak
17. Kendisinin ve diger kisilerin giivenligini g6zetmek
18. Kisisel bakim ve hijyenine dikkat etmek
19. Meslegin gerektirdigi 6l¢iide programlama dillerini 6grenmeye istekli olmak

N v AW

— e D
—_ o -
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20. Meslek etigi ve yasal diizenlemelere uygun davranmak

21. Mesleki gelisim konusunda istekli olmak

22. Programh ve diizenli ¢alismak

23. Risk degerlendirmesinde belirtilen hususlar ile 1SG kurallarna riayet etmek

24. Risk faktérleri konusunda duyarh olmak

25. Sorumluluklarim1 zamaninda yerine getirmek

26. Siireg kalitesine 6zen géstermek

27. Tehlike ve risk durumlan konusunda duyarli olmak ve ilgilileri zamaninda
bilgilendirmek

28. Temizlik, diizen ve is yeri tertibine 6zen gostermek

29. Yeniliklere agik olmak ve degisen kogullara uyum saglamak

30. Yetkisinde olmayan islemler hakkinda ilgilileri zamamnda bilgilendirmek

——— m E— _—
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TERIMLER, SiMGELER VE KISALTMALAR

ACIL DURUM: [ yerinin tamaminda veya bir kismmda meydana gelebilecek yangm, patlama,
tehlikeli kimyasal maddelerden kaynaklanan yayilim, dogal afet gibi acil miidahale, miicadele,
ilk yardim veya tahliye gerektiren olaylari,

ACIL DURUM PLANI: Is yerlerinde meydana gelebilecek acil durumlarda yapilacak is ve
islemler dahil bilgilerin ve uygulamaya yonelik eylemlerin yer aldig1 plan,

BT: Bilisim Teknolojilerini,

DONANIM: Ag, bilgisayar veya gevre birimlerinin elektronik, elektromekanik ve mekanik
aksamini,

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Smiflandirmasin,
ISG: 15 Saghig ve Giivenligini,

KISISEL KORUYUCU DONANIM (KKD): Cahsam, yiiriitiilen isten kaynaklanan, saglik ve
giivenligi etkileyen bir veya birden fazla riske kars1 koruyan, galisan tarafindan giyilen, takilan
veya tutulan tiim alet, ara¢ gereg ve cihazlar,

KVKK: Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanununu,

RAMAK KALA OLAY: Is yerinde meydana gelen; gahsan, is yeri ya da is ekipmamini zarara
ugratma potansiyeli oldugu halde zarara ugratmayan olay,

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

RISK DEGERLENDIRMESI: is yerinde var olan ya da disaridan gelebilecek tehlikelerin
belirlenmesi, bu tehlikelerin riske déniismesine yol agan faktorler ile tehlikelerden kaynaklanan

risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin kararlastiriimasi amaciyla
yapilmas: gereken ¢alismalars,

TEHLIKE: Is yerinde var olan ya da disaridan gelebilecek, ¢alisami veya is yerini
etkileyebilecek zarar veya hasar verme potansiyelini,

VERITABANI: Bir uygulama yaziliminin ihtiyag duydugu ve / veya yazilm kullanilarak
olusturulan verilerin tiimiiniin iglenmesi, saklanmas: ve raporlanmak amac ile erisilmesi igin
tasarlanan birbirleri ile iligkili tablo, indeks, kural ve betikler toplulugunu,

YAZILIM: Bilgisayar sistemini olugturan harici ve déhili donanim birimlerinin yénetimini ve
kullanicilarn iglerini yapmak igin gerekli olan programlar,

ifade eder.

——————— E———— N S ——
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1. GIRiS

BT I§ Analizi Elemami (Seviye 5) Ulusal Meslek Standard1 19/10/2015 tarihli ve 29507 say1l1
Resmi Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlaninin ve Ulusal Yeterliliklerin
Hazirlanmas1 Hakkinda Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi Gazete’de
yaymmlanan Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektor Komitelerinin Kurulus, Gérev, Calisma Usul ve
Esaslari Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gére MYK’nin gorevlendirdigi Istanbul Ticaret
Odas1 (ITO) koordinasyonunda YASAD Yazihim Sanayicileri Dernegi ve TUBIDER Bilisim
Sektérii Dernegi tarafindan hazirlanmg, sektordeki ilgili kurum ve kuruluglarin goriisleri
almarak degerlendirilmis ve MYK Bilisim Teknolojileti Sektor Komitesi tarafindan
incelendikten sonra MYK Yonetim Kurulunca onaylanmustir,

BT Is Analizi Elemam (Seviye 5) Ulusal Meslek Standardinin 01 no’lu revizyonu MYK’nin
gorevlendirdigi Tirkiye Bilisim Vakfi tarafindan yapilmig ve MYK Bilisim Teknolojileri Sektor
Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Y&netim Kurulunca onaylanmstir.
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2. MESLEK TANITIMI
2.1. Meslek Tanim

BT Is Analizi Elemam (Seviye 5); is saglh ve giivenligi ve gevre korumaya yénelik dnlemleri
uygulayarak, kalite gereklilikleri gergevesinde meslegi ile ilgili is organizasyonu yapan; ¢oziim
analizi caligmalarma katki saglayan, ¢bziim gelistirme ve test calismalarma destek veren,
¢oziimiin uygulamaya alinmasina destek veren, ¢6ziim iyilestirme galismalarina katk: saglayan
ve mesleki gelisim faaliyetlerine katilan nitelikli kigidir.

2.2. Meslegin Meslek Siniftandirma Sistemlerindeki Yeri
ISCO 08: 2511 (Sistem analistleri)
2.3. Meslege Yonelik Ozel Diizenlemeler

2872 sayil1 Cevre Kanunu ve yiiriirlitkteki alt mevzuati.

4857 sayili Is Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuat.

5510 sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saglk Sigortasi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.
6331 sayih Is Saglig: ve Gitvenligi Kanunu ve yiiriirlitkteki alt mevzuaty,

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve yiiriirlikkteki alt mevzuati.
*Meslegin icrasina yonelik ISG, gevre ve diger konulardaki mevzuata uyulmast esastir.

2.4. Cahsma Ortam ve Kosullar

BT Is Analizi Elemam (Seviye 5), genellikle ofis ortaminda veya uygun olmasi halinde uzaktan
caligma mevzuati uyarinca ¢ahgir. Calisma ortaminin havalandirma-1sitma-sogutma sistemlerini
igeren, yeterli aydmnlatma sistemine sahip, ergonomik ofis arag ve geregleri ile donatilmis,
gerekli iletisim imkéAnlarii sunan alt yapiya sahip ve ilgili kurumlarca duyurulan saghk ve
hijyen kosullarma uygun ozellikte olmasi gerekir. Ofis diginda uzaktan erisim ile yapilan
caligmalarda, gerekli internet altyapisinin bulunmasi, yazilim yapilan bilgisayarda gerekli viriis
ya da saldmlara kars: programlarin aktif olarak galismasi ve bilgisayarin igerisinde bulunan proje
ile ilgili dosyalarm sifte ile korunmas: gerekir.

Gorevlerini yaparken bilgi teknolojileri bslimiindeki diger calisanlarn yam sira ig analizi
kapsaminda, proje y6netim ofisi, iiretim, satis, hukuk, muhasebe, biitge, finans, kalite, i saglig
ve givenligi gibi diger birim calganlan ile koordineli olarak caligir. Gorevi ve projeleri
dolayisiyla veya cahsanlarla etkin iletisim kurmak amactyla zaman zaman kurulugun diger
boliimlerinde (fabrika, atélye, magaza ve benzeri) bulunmas: ve farkli yerlesim yerlerinde
bulunan birimlerde alacag: gorevler amaciyla seyahat etmesi gerekebilir. Calismalarini daha ¢ok
takim halinde yiiriitiir. Genellikle ofis ortaminda gérev yaptig1 igin mesleki hastalik, kaza ve
yaralanma riski az olmakla beraber kurulusun farkli bolim ve birimlerinde calismasi
gerektiginde veya seyahat gergeklestirdiginde, cahisigi mekanm riskleriyle kargi karsiya
kalabilir.

A S DTS vars TR E————
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Bu risklerin tamamen bertaraf edilmesi ve dnlenebilmesi i¢in igveren tarafindan gerekli 6nlemler
alinir. Risklerin tamamen ortadan kaldinlamadigi durumlarda toplu koruma énlemlerine uygun
olarak calisir, eger toplu koruma Snlemleri uygulanamiyorsa igveren tarafindan saglanan uygun
kigisel koruyucu donanimi kullanarak ¢alisir.
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3. MESLEK PROFILI

3.1. Gérevler, islemler, Bagarim Olgiitleri, Mesleki Bilgiler ve Uygulama Becerileri

A. ISG, cevre koruma ve kalite nlemlerini uygulamak

. . Acil durum talimatlar
ALl Caligma ortaminda, ISG talimatlarina gore, kendisini ve gevresindekileri 2. Acil durum talimatlarmin is siireglerinde
riske atmayacak sekilde galigir. uygulanmast
N 3. Cevre koruma talimatlar:
Calisma ortamindaki 1SG ile ilgili bulundurulmasi gereken makine, arag 4. Cevre koruma talimatlanimn is siireglerinde
A.1.2 gereg ve diger ¢aligma araglari ile bunlarin gitvenlik donanimlarint saglik ve uygulanmasi
glivenlik isaretlerine uyarak ve talimatlara uygun sekilde kullanir. 5. Cevresel tehlike ve riskler ile alinacak 6nlemler
6. [SG talimatlari
) . - . 3 = 2 'k H 1 . . . .
A Is ortaminda ISG A.1.3 g:h__s'?f 0“?':]?,(12’ li(slzrg’g]ler'n:el .gorfl s degerlendllrm:ius](]mucunda 7. ISG talimatlarimin is siireglerinde uygulanmasi
. onlemlerini uygulamak gortimesi hafinde erl talimatiarina uygun olara amr. 8. s stireglerinde ortaya ¢ikan uygunsuzluklar ve bu
Kendisini ve gevresini etkileyecegini gdzlemledigi tehlike, risk ve ramak l'jyg.l.msuzl‘uklarm giderilme yntemleri .
A4 | la olaylan yazili ve/veya sozlii olarak ilgililer ile paylasir 9. s stireclerinde uygulanmas: gereken kalite
yian yaz yasoz & paylasir. sartlarv/gereklilikleri
Risk degerlendirmesi ¢aligmalarinda gdzlem ve goriiglerini risk 10 1s sureg:ler‘m.m ka}ne sartlari/gerekliliklerine gdre
A.l1.5 Ny . s e gergeklestirilmesi
degerlendirmesi ekibine iletir. < A .
11. Islemlerin yasal diizenlemelere ve prosediirlere
A.l.6 Risk arz eden ¢aligmalarda, talimata uygun ¢alisma yapar. uygun ytiriitiilmesi
12. Kisisel koruyucu donanimlar (KKD) ve kullanim
X . . . talimatlar:
A21 Acil durum planinda l:.'ehmlen hususlar dahilinde alinan 6nleyici ve 13. Meslege iliskin yasal diizenlemeler ve is
A2 Acil durum Snlemlerini siirlandirici tedbirleri uygular. sitre¢lerinde kullamlan prosediirler
i uygulamak _ 14. Risk ve tehlike kavramlart
A22 Is yerinde saghk ve giivenlik hususlarinda karsilastig1 acil durumlari ilgili
- kigilere iletir.
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A. iSG, gevre koruma ve Kalite 6nlemlerini uygulamak

. . . . e s 15. Risk ve tehlikelere karg1 yapilacak islemler ve
Calisma ortaminda, olasi ¢evre tehlike ve risklerinin tespit ve takibi ile ilgili . 5
A3.1 . islemlerin uygulanmasi
N L. ¢aligmalara destek verir. - . .
Cevre koruma onlemlerini 16. Is siireglerinde ortaya ¢ikan atik malzeme ile
A3 uygulamak K elektronik atiklarmn tasnif ve bertarafina yénelik
A32 Is suireglerinde ortaya ¢ikan atik malzeme (kablolar ve benzeri) ile Snlemler
- elektronik atiklarin tasnif ve bertarafina yénelik énlemleri uygular. 17. Uygunsuzluklarin giderilme yontemlerinin
uygulanmasi
Adl is siireglerindeki hatalarin kik nedenlerini belirler/belirlenmesine katkida 18. Kalite ve verimlilik faaliyetleri
Ad Kalite ve verimlilik o bulunur. 19. KVKK mevzuati
' ¢aligmalarma katilmak 20. KVKK uygulamalar:
A42 1s stireclerindeki kalite alismalarina kendi gtrev alam dahilinde katilir.
A5 Is siireglerinde kigisel verilerin korunmasina iligkin dnlemlerin
Kisisel verilerin korunmas: - belirlenmesine katkida bulunur.
mevzuat ve gizlilik .
AS sozlegmelerine iliskin A.5.2 Is siireclerinde edindigi bilgileri KVKK uyarinca muhafaza eder.
onlemlerini uygulamak _ —
A5.3 Is siireglerinde edindigi tiim bilgileri ilgili gizlilik sézlesmesi uyarinca
o muhafaza eder.
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B. is organizasyonu yapmak

Isletme yontem, kural ve formatlaria uygun olarak is emirlerini

B.1.1 | sistemden/ilgili birimden/amirden alarak gelen is emrine ySnelik ilgili
kaynaklardan bilgi toplar.
B.12 Aldig1 ig emirlerine ve topladig bilgilere gore yapilacak faaliyetlerin
o swniflamasim ve siralamasimi yaparak tahmini iglem slirelerini saptar.
1s emrine konu olan bilgisayar donanimlarinn 6zelliklerine ve ortam
) B.1.3 | kosullarma gore, uygun ¢gahisma alanmin (donantmlarm bulundugu alan veya
B.1 Is planlamas1 yapmak ozel atdlye) neresi olduguna karar verir.
Yaptig1 siralama ve belirledigi tahmini iglem siirelerini esas alarak eldeki is
B.1.4 | giicli ve zaman kapasitesine gore isletme formatina uygun sekilde is planimi
yaparak amirine onaylatir.
B.15S Is plammi gerektiginde, degisen kosullara ve amirin ydnlendirmesine gore
o revize eder.
B.A16 fs programina ve is emirlerine gore yoneticinin bilgisi dahilinde ilgili
o personele bilgi vererek islemlerin gerceklestirilmesini saglar.
) . Is siireglerinde kullanacagi ekipman ve yazilimlarin on kontrollerini
Faaliyetler icin yazilim, B.2.1
3 . yapar/yapilmasini saglar.
B.2 donanim ve ekipman temin N — I o : ; Py ol
etmek B.2.2 Cal .1s.ma igin gerekli yazilim, donanim ve ekipmanlan ¢alismaya hazir hale
getirir.
. s emri, siireg, fire/hata, 6lgiim gibi formlan isletme formatlarma uygun
B.3.1
olarak doldurur.
L. B.3.2 | Kendisiyle iliskili ekiplerin doldurdugu formlar1 kontrol eder.
B3 Yapilan islerin kaydm
’ tutmak B33 Doldurulan is emri ve diger formlan varsa ilgili dijital sisteme girerek
- amirlerin kontrol ve onayina sunar.
B.3.4 | Amirin kontrol ve onay1 sonrasinda, formlar varsa ilgili birimlere iletir.

is planlamas1 yapma

is planlamasinda dikkat edecegi hususlar
Calisma ortamimin hazir hale getirilmesi i¢in
yapilacak iglemler ve iglemlerin uygulanmasi
islemlerde kullanilacak arag gereg ve
ekipmanlarin belirlenmesi

islemlerde kullanilacak arag gereg ve
ekipmanlarin kullanim &zellikleri ve kullanima
uygun hale getirilmesi

islemlerde kullanilacak malzemelerin kullanim
ozellikleri ve kullanima hazir hale getirilmesi
Islemlerde kullanilacak malzemelerin segimi
Tutulan kay1tlar

Kayit tutma islemleri
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B. is organizasyonu yapmak

is stureglerinde kullanilacak yazilimlarin giivenli ve giincel olarak | 10. Dijital arsivleme

bulundurulmasini saglar. 11. Dijital arsivin gitvenlik ve koruma 6nlemleri
Is siiregleri sonunda olusan rapor, form ve benzeri kaynak materyallerin | 12. Islemlerin gergeklestirilecegi galisma ortaminin
B.4 Dijital arsivleme yapmak B.4.2 sonraki diizeylerde teknik aktarim amaciyla isletme kural ve yontemlerine karsilamasi gereken dzellikler

uygun olarak argivlenmesini saglar. 13. Calisma alanmn diizeninin takibi

Dijital arsivin gtivenlik ve koruma onlemlerini isletme kural ve

B.4.3 .
yontemlerine gore uygular.

B.5A Calismalarin kesintisiz ve uygun sekilde stirdiiriilmesi igin, ¢aligma alanim
inceleyerek ozelliklerini ve ¢alisma noktalarinin kapsamini belirler.

B.52 Caligma alanmin, kapsa.mma ve belirlenen zelliklerine gﬁref f:mniyet ve

BS Calisma alaninin diizenini teknik olarak yapilacak ise uygun ortam kosullarma getirilmesini saglar.
takip etmek B.53 Calisma alam igerisinde isiyle ilgili olmayan malzemeleri ortamdan

uzaklastinir veya uzaklastirilmasini saglar.

B.5.A Calisma sonunda, ¢aligsma sahasimi isin 6zelliklerine, etkisine ve bunlarla

ilgili yontemlere gore temizleyerek diizenler.
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C. Coziim analizi ¢calismalarina katki saglamak

Coziim talep eden kurum ve paydaglar1 hakkinda topladig bilgileri,
kendisine verilen bi¢gime uygun olarak raporlar.

Coziim geligtirme C.12

Cozimit etkileyecek ve ¢oziimden etkilenecek is siiregleri ve sistemleri
bazinda topladig1 bilgileri, kendisine verilen bigime uygun olarak raporlar.

projesinin 6n hazirligina

yardimci olmak c13

Onceden gelistirilmis mevcut ya da 6rmek ¢oziimler (bilgi sistemi-yazilim,
donanim, network, veri biitiinii ve benzeri) iizerinde ¢ahsarak topladig1
bilgileri, kendisine verilen formata uygun olarak raporlar.

BT is analizi ekibi tarafindan yapilan analiz ¢gahsmasini, kendisine verilen
kontrol listesine uygun olarak gézden gegirir.

1s (fonksiyonel) gereksinimlerini belirlemek igin kullanici gereksinimlerinin,
kendisine verilen formata uygun olarak dokiimanint hazirlar,

Coziim (fonksiyonel olmayan, teknik) gereksinimlerini belirlemek igin
kullanict gereksinimlerinin, kendisine verilen formata uygun olarak
dokiimanim hazirlar.

Coziim tasarimina katki

c2 saglamak

Hedeflenen iy akismm, kendisine verilen formata uygun olarak dokiimanini
hazirlar.

C24

Hedeflenen ¢oziimiin ¢iktr ve performans Kriterlerinin, kendisine verilen
bigime uygun olarak dokiimanin hazirlar.

Nouswn o

©

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Coziim gelistirme projesinin 6n hazirh@
Basih ve dijital kaynaklar1 sorgulama araglar
Bilgi ve dokiiman yonetimi ve sistemleri
Diyagram okuma
Raporlama uygulamalar
Ekip iginde galigma
Etkin iletigim (kisisel, kigilerarasi, 6rgiitsel
iletigim) teknikleri
Mesleki yabanc dil
Coziim tasarimn siiregleri

. Coziim tasarimi siireglerinde dokiiman hazirlik

islemleri

is akis1 gizme

is siiregleri ve sistemleri

Kayit tutma araglart

Ofis programlarmi kullanma
Problem ¢6zme

Teknik dokiiman hazirlama araglan
Temel bilgisayar aglart

Temel donanimlar

Temel sunum hazirlama araglar:
Temel veri tabam bilgisi

Veri toplama araglar:

Zaman yonetimi teknikleri
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D. Coziim gelistirme ve test calismalarma destek vermek

D.1.1 Analiz dokiimanindaki ihtiyaglar, gelistirme ekiplerine aktarir.
Coztim gelistirme Coziim gelistiricilere ve proje yoneticilerine, ¢oziim gelistirme ve
D.1 ¢aligmalarina destek D.1.2 Lo :
vermek uygulamaya alma plaminin yapilmasi ve yiriitiilmesinde destek saglar.
D.1.3 Degisiklik ihtiyaglarim, degisiklik siire¢ ydnetimi siirecine uygun olarak
o takip eder.
D21 Coziimiin fonksiyonellik ve kullanici arayiizi testlerini, kendisine verilen
- kontrol listesine uygun olarak gergeklestirir,
Coéziimiin uygulama
D.2 ortamina uygunluk ve
cahgirhik testine destek D.2.2 Coziim gelistiricilere(destek) ve testte gdrev alacak kullantcilara sistem
vermek - kullaminm ve test uygulamalart egitimi verir.

1. Ekip iginde gahgma

2. Efkin iletisim (kisisel, kigilerarasi, orgiitsel
iletisim) teknikleri

3. Karar verme araglan

4. Kriz ydnetimi teknikleri

5. Ofis programlarim kullanma

6. Problem ¢6zme yontemleri

7. Proje planlama uygulamalar

8. Coziuim gelistirme ¢aligmalar:

9. Coéziimiin uygulama ortamina uygunluk ve
cahgirhk testi

10. Raporlama uygulamalari

11. Sektore ait ulusal ve uluslararas: standartlar

12. Sistem ve uygulama yazilimlan

13. Yazilim bilesenleri ve fonksiyonlari

14. Yazilm katmanlar1 ve mimarisi

15. Yazilim siiregleri ve yasam dongiisii

16. Yazihm test teknikleri

17. Yazihm test uygulamalari

18. Zaman yonetimi teknikleri
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E. Coziimiin uygulamaya ahnmasina destek vermek

Coziimil uygulamaya alma hazirliklart

E1.1 Uygulamaya alma projesinin, kendisine verilen bigime uygun olarak : .
Coziimil uygulamaya alma o maliyet ve zaman dokiimanini hazirlar. 2. Ekip icinde cahsma
E.1 hazirhiklarina destek 3. Etkin iletigim (kisisel, kisilerarasi, orgiitsel
vermek E.1.2 Uygulamaya alma projesinin nihai halini ilgili taraflarla paylagir. iletigim) teknikleri
4. Karar verme araglan
E.2.1 Kendisine verilen bigime uygun olarak ¢6ziim dokiimantasyonunu tasarlar. 5. Kriz yonetimi teknikleti
Ea Coziim doktimantasyonu 6. Oﬁ? progra.ml'fmm kullanma
yapmak Kendisine verilen bigime uygun olarak ¢&ziim dokiimantasyonunu 7. Proje yonetimi uygulamalar:
E2.2 olusturur. 8. Raporlama uygulamalari
9. (oziim dokiimantasyonunu hazirlama
E.3.1 Coziimiin test ve canh ortamlara kurulmasina yardim eder. 10. Sistem ve uygulama yazilimlari
11. Cbziimiin test ve canh ortamlara kurulumu
Cozitmiin test ve canli . . 12. Temel igletim sistemleri
E3.2 .
E3 ortamlara kurulmastna Veri aktarimi ve diizenleme ¢aligmalarina yardim eder. 13. Temel veri tabam bilgisi
yardim etmek 14. Veri aktarim uygulamalari
e 15. Test galigmalart
E.3.3 S 1 1 ; . . .
Kullanici egitimi ve test galisgmalarina yardim eder. 16. Zaman yonetimi teknikleri
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F. Coziim iyilestirme ¢alismalarina katk: saglamak

mceden hazirlanmis degisiklik yonetimi prosediirlerini calistirarak ilgi

Yazilim degisiklik F.1.1 ?ar'at"larm (yazihm, uygulama, teknik, ydnetim) iyilestirme ve giincelleme ile
PR ilgili onayini alir.
y&netimine uygun test,
F.1 dokiiman giincelleme, F.1.2 Coziim degisiklik yonetimine uygun test, dokiiman giincelleme, duyurma ve
duyurma ve uygulamaya uygulamaya alma ¢aligmalari yapar.
alma galigmalar1 yapmak F.1.3 Coziim geligtirme, iyilestirme ve giincelleme siirecinin siirekli
o iyilestirilmesine destek verir.
F.2.1 Hizli kazanimlari, 5grenilen dersleri toplayarak raporlar.
Proje performansmi
F.2 raporlamaya yardim etmek
F.2.2 | Performans karnesini, kendisine verilen formatta olusturarak raporlar.

10.
11.
12.
13.
14,
15.

Coziim iyilestirme siiregleri

Degisiklik yonetimi prosediirleri

Yazilim degisiklik yonetimine uygun test,
dokiiman giincelleme, duyurma ve uygulamaya
alma ¢alismalari

Stirekli iyilestirme faaliyetleri

Ekip iginde ¢alisma

Etkin iletisim (kisisel, kigileraras1, drgiitsel
iletisim) teknikleri

Ofis programlari

Problem ¢dzme ySntemleri

Proje y6netimi uygulamalari

Raporlama araglar:

Proje performans raporlamasi

Performans karnesi olugturma

Veri gorsellestirme araglar

Veri toplama araglari

Zaman yonetimi araglari
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G. Mesleki gelisim faaliyetlerine katilmak

. . . Kariyer gelisim siirecleri

G.1.1 | Mesleki gelisim ihtiyaclarini belirler. 2. Meslege iliskin yasal diizenlemeler ve is
stireclerinde kullamilan prosediirler

3. Mesleki kaynaklar

4. Mesleki portf8y olusturma, degerlendirme ve

Mesleki gelisim ihtiyaglarini karsilayacak egitimlere ve faaliyetlere katilim
Kendisinin ve bagkalarmnin G.1.2 saglar.

G.1 mesleki gelisimi konusunda
gahsmalar yapmak G1.3 Meslek ve sektordeki yeni alet, arag, gereg, yeni yontem, yeni sistem gibi glincelleme
o teknolojik gelismeleri gesitli kaynaklardan takip eder.
L G.1.4 | Bilgi ve deneyimlerini birlikte ¢aligtig1 kigilere aktarir.
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3.2. Kullanilan Arag Gere¢ ve Ekipmanlar

Bilgisayar cevre birimleri (yazici, barkod okuyucu, tarayici ve benzeri)
Depolama medyalar
Dijital goriintiileme donanimlar1 (webcam, fotograf makinesi, kamera ve benzeri)
Diyagram olusturma programlar
Harici depolama birimleri (flash bellek, HDD)
Iletigim araglan (telefon, tele-konferans sistemleri, faks ve benzeri)
Internet baglantili bilgisayar
Isletim sistemleri ve ofis yazilimlar1
Kablolu ve kablosuz iletigim araglari (telefon, cep telefonu, telsiz ve benzeri)
-Kaynak ve uygulama dokiimanlari (genel formlar, prosediirler, ig talimatlari, toplu /
bireysel is s§zlesmeleri ve benzeri)
11. Kirtasiye malzemeleri
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12. Kisisel koruyucu donanim

13. Ofis araglan (fotokopi makinesi, projeksiyon cihazi, evrak imha makinesi, hesap
makinesi, kilit sistemi igeren evrak dolab1 ve benzeri)

14. Optik/dijital kaydetme ve goriintilleme cihazlan (fotograf makinesi, video kamera ve
benzeri)

15. Projeksiyon cihazi

16. Ses donammlar (ses kart1, hoparlér, mikrofon)

3.3. Tutum ve Davramslar

Acil ve stresli durumlarda sogukkanli ve sakin olmak
Amirlerine dogru ve zamaninda bilgi aktarmak
Arag, gereg ve ekipmanlarin kullanimina 6zen gostermek
Beraber ¢ahstig: kisilerle ise gore koordinasyon saglamak ve uyumlu hareket etmek
Bilgi akisinda bilinmesi gerekenler prensibine gore hareket etmek
Bilgi, tecriibe ve yetkisi dahilinde karar vermek
Calisma zamanini is emrine uygun sekilde etkili ve verimli kullanmak
Cevre, kalite ve ISG mevzuatinda yer alan diizenlemeleri benimsemek
Cevreyi korumaya kars: duyarl olmak
. Deneyimlerini ig arkadaslarina aktarmak
. Gorev geregi edinilen kisisel veya hassas verilerin gizliligine riayet etmek
. Netigim kurdugu kisilere kars: giiler yiizlii, nazik ve hosgoriilii davranmak
. Isletme kaynaklarnmn kullanimi ve geri kazanim konusunda duyarli olmak
. Isyeri calisma prensiplerine uygun davranmak
. Isyeri hiyerarsi iliskisine uygun hareket etmek
. Isyeri prosediir ve talimatlarina uygun davranmak
- Kendisinin ve diger kisilerin giivenligini gozetmek
- Kisisel bakim ve hijyenine dikkat etmek
- Meslegin gerektirdigi 6lgiide programlama dillerini 6grenmeye istekli olmak
- Meslek etigi ve yasal diizenlemelere uygun davranmak
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21. Mesleki gelisim konusunda istekli olmak

22. Ofis dis1 calisma ortamlarinda ofis mesai saatlerine uygun ¢alismak

23. Programli ve diizenli ¢aligmak

24. Risk degerlendirmesinde belirtilen hususlar ile ISG kurallarina riayet etmek

25. Risk faktorleri konusunda duyarli olmak

26. Sorumluluklarim1 zamaninda yerine getirmek

27. Siireg kalitesine 6zen gostermek

28. Tehlike ve risk durumlari konusunda duyarh olmak ve ilgilileri zamaninda
bilgilendirmek

29. Temizlik, diizen ve ig yeri tertibine 6zen géstermek

30. Yeniliklere agik olmak ve degisen kosullara uyum saglamak

31. Yetkisinde olmayan iglemler hakkinda ilgilileri zamaninda bilgilendirmek
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