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13UY0168-4 Veri Giris Elemani (Seviye 4) Tarih:22/06/2022 Rev. No:01

GIRIS

Veri Giris Eleman1 (Seviye 4) Ulusal Yeterliligi 19/10/2015 tarihli ve 29507 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarinin ve Ulusal Yeterliliklerin Hazirlanmasi
Hakkinda Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gére MYK nin gorevlendirdigi TEKIS Tiim Ozel Egitim
Kurumlar1 Isveren Sendikasi tarafindan hazirlanmus, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarm
goriigleri alinarak degerlendirilmis ve MYK Bilisim Teknolojileri Sektér Komitesi tarafindan

incelendikten sonra MYK Yo6netim Kurulunca onaylanmistir.

Veri Giris Elemani (Seviye 4) Ulusal Yeterliliginin 01 no’lu revizyonu, MYK’nin
gorevlendirdigi Tiirkiye Bilisim Vakfi tarafindan yapilmis ve MYK Bilisim Teknolojileri
Sektor Komitesi tarafindan incelendikten sonra 22/06/2022 tarih ve 2022/135 sayii MYK

Yonetim Kurulu karari ile revize edilmistir.
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13UY0168-4 Veri Giris Elemani (Seviye 4) Tarih:22/06/2022 Rev. No:01

TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

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

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

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

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Siniflandirmasini,
ISG: Is Saghg1 ve Giivenligini

IS KAZASI: Kisinin calisma hayatinda 5510 sayili kanunda, sayili hallerden birinde
meydana gelen ve sigortaliy1 bedenen ya da ruhen engelli hale getiren olay,

KIiSISEL KORUYUCU DONANIM (KKD): Calisani, yiiriitiillen isten kaynaklanan, saglik
ve giivenligi etkileyen bir veya birden fazla riske karsit koruyan, ¢alisan tarafindan giyilen,
takilan veya tutulan tiim alet, aracg, gere¢ ve cihazlari,

KVKK: Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununu,

RAMAK KALA OLAY: Isyerinde meydana gelen; calisan, isyeri ya da is ekipmanini zarara
ugratma potansiyeli oldugu halde zarara ugratmayan olayz,

RISK: Tehlikeden kaynaklanacak kayip, yaralanma ya da baska zararli sonu¢ meydana gelme
ihtimalini,

RiISK DEGERLENDIRMESI: Isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek tehlikelerin
belirlenmesi, bu tehlikelerin riske donlismesine yol acan faktorler ile tehlikelerden
kaynaklanan risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin
kararlastirilmas1 amaciyla yapilmasi gereken caligmalari,

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

VERITABANI: Bir uygulama yazilimmin ihtiyag duydugu ve / veya yazilim kullanilarak
olusturulan verilerin tiimiiniin islenmesi, saklanmas1 ve raporlanmak amaci ile erisilmesi i¢in
tasarlanan birbirleri ile iligkili tablo, indeks, kural ve betikler toplulugunu,

YAZILIM: Bilgisayar sistemini olusturan harici ve dahili donanim birimlerinin yonetimini
ve kullanicilarin islerini yapmak i¢in gerekli olan programlari

ifade eder.
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13UY0168-4 Veri Giris Elemani (Seviye 4)

Tarih:22/06/2022 Rev. No:01

13UY0168-4 VERI GiRiS ELEMANI ULUSAL YETERLILIiGi

1 | YETERLILIGIN ADI Veri Giris Elemani

2 | REFERANS KODU 13UY0168-4

3 |SEVIYE 4

4 ULUSLARARASI ISCO 08: 4132 (Veri Girig Elemanlart)

SINIFLANDIRMADAKI YERI
5 |TUR -
6 | KREDI DEGERI -
A) YAYIN TARIHI 19/06/2013
7 |B)REVIZYON NO 01
C) REVIZYON TARIHi 22/06/2022
Veri Giris Elemani (Seviye 4) mesleginin nitelikli kigiler
tarafindan  yiriitilmesi ve c¢alismalarda kalitenin
artirilmasti igin;
e Adaylarin sahip olmasi gereken nitelikleri, bilgi,
beceri ve yetkinlikleri tanimlamak,

Sl e Adaylarin, gecerli ve giivenilir bir belge ile
mesleki  yeterliligini  kanitlamasina  olanak
vermek,

e Egitim sistemine, smav ve belgelendirme
kuruluslarina referans ve kaynak olusturmaktir.

9 | YETERLILIGE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDART(LAR)I

Veri Girig Elemani (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardi-12UMS0256-4

10 | YETERLILIK SINAVINA GIiRiS SART(LAR)I

11 | YETERLILIGIN YAPISI

11-a) Zorunlu Birimler

13UY0168-4/A2 Verilerin Girisi ve Kontrolii

13UY0168-4/A1 Is Sagh@ Giivenligi, Cevre Koruma Ve Kalite Gereklilikleri

11-b) Se¢meli Birimler

11-¢) Birimlerin Gruplandirilma Alternatifleri

Yeterliligin elde edilebilmesi i¢in adayin birimlerin tiimiinden basarili olmasi gerekir.

12

OLCME VE DEGERLENDIRME

gecerliligini koruyor olmasi gerekmektedir.

Mesleki Yeterlilik Belgesini elde etmek isteyen adaylar yeterlilik birimlerinde tanimlanan teorik ve
performansa dayali siavlara tabi tutulur. Adaylarin yeterlilik belgesini alabilmeleri icin, yeterlilik
birimlerinde tanimlanan sinavlardan bagarili olmalar1 gerekir.

Yeterlilik birimlerindeki teorik sinavlar, her bir birim i¢in ayr1 ayr1 yapilabilecegi gibi birlikte de
yapilabilir. Ancak her birimin degerlendirmesi bagimsiz yapilmalidir. Yeterlilik birimlerinin gegerlilik
siresi birimin basarildig1 tarihten itibaren 2 yildir. Yeterliligin elde edilebilmesi i¢in tim birimlerin
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13UY0168-4 Veri Giris Elemani (Seviye 4) Tarih:22/06/2022 Rev. No:01

13 | DEGERLENDIRICi OLCUTLERI

Degerlendiricilerin asagidaki sartlardan en az birini saglamasi gerekmektedir:
e Bilisim teknolojileri veya biiro yonetimi ve yonetici asistanligi alaninda 6gretmen/6gretim
gorevlisi/egitmen olarak en az ii¢ (3) yil egitim vermis olmak,
e Lisans mezunu olmak ve bilgi islem veya veri girisi alaninda en az ii¢ (3) yil deneyime sahip
olmak,
e Meslek yiiksekokullarindan mezun olmak ve bilgi islem veya veri girisi alaninda en az bes (5) yil
deneyime sahip olmak.
Yukaridaki 6zelliklere sahip olan ve dlgme ve degerlendirme siirecinde gorev alacak degerlendiricilere;
ilgili alanda yetkilendirilmis kuruluslar tarafindan mesleki yeterlilik sistemi, kisinin gorev alacagi ulusal
yeterlilik(ler), ilgili ulusal meslek standart(lar)1, 6l¢gme-degerlendirme ve 6lgme-degerlendirmede kalite
giivencesi konularinda egitim saglanmalidir.

14 | BELGE GECERLILiK SURESI Belgenin gegerlilik siiresi bes (5) yildir.

15 | GOZETIM SIKLIGI -

Bes (5) wyillik gegerlilik siiresinin sonunda belge
sahibinin performansi asagida tanimlanan
yontemlerden en az biri kullanilarak degerlendirmeye
tabi tutulur,;

a) 5 yil belge gegerlilik siiresi igerisinde toplamda en az
BELGE YENILEMEDE iki y1l veya son alt1 ay boyunca ilgili alanda calistigini
16 | UYGULANACAK OLCME- gosteren  kayitlart  (hizmet  dokiimii, referans
DEGERLENDIRME YONTEMI yazisy/mektubu, sozlesme, fatura, portfolyo, vb.)
sunmak,

b) Yeterlilik kapsaminda yer alan yeterlilik birimleri
icin tanimlanan uygulama sinavlarina katilmak.
Degerlendirme 5 yil sonucu olumlu olan adaylarin
belge gegerlilik siireleri daha uzatilir

MESLEKTE YATAY ve DIKEY

17 | {LERLEME YOLLARI i

YETERLILIGI Gelistiren: TEKIS Tiim Ozel Egitim Kurumlari Isveren
18 | GELISTIREN/GUNCELLEYEN Sendikasi

KURULUS(LAR) Giincelleyen: Tiirkiye Bilisim Vakfi
19 | YETERLILIGI DOGRULAYAN |\ vk Bilisim Teknolojileri Sektor Komitesi

SEKTOR KOMITESI
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13UY0168-4/A1 Is Saglig1 Giivenligi, Cevre Koruma ve Tarih:22/06/2022 Rev. No:01
Kalite Gereklilikleri

13UY0168-4/A1 iS SAGLIGI GUVENLIiGi, CEVRE KORUMA VE KALITE
GEREKLILIKLERI YETERLILIK BIRiMi

1 | VETERLILIK BIRIMI ADI Iéereskziﬁlilk%le ; Giivenligi, Cevre Koruma Ve Kalite
2 | REFERANS KODU 13UY0168-4/A1
3 |SEVIYE 4
4 | KREDI DEGERI -
A) YAYIN TARIHI 19/06/2013
5 [B)REVIZYON NO 01
C) REVIZYON TARIHI 22/06/2022
6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKIiL EDEN MESLEK STANDARDI
Veri Girig Elemani (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardi-12UMS0256-4
7 | OGRENME KAZANIMLARI

Ogsrenme Kazanimi 1: Is saglig: ve giivenligi onlemlerini aciklar.

Alt Ogrenme Kazanimlar:
1.1: Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili uygulamasi gereken dnlemleri aciklar.
1.2: Acil durum prosediirlerini agiklar.

Osrenme Kazamim 2: Cevre koruma, kalite ve veri giivenligi gerekliliklerini aciklar.

Alt Ogrenme Kazanimlart:

2.1: Cevre koruma ile ilgili uygulamasi1 gereken dnlemleri aciklar.
2.2: Is siireclerinde uygulamasi gereken kalite gerekliliklerini agiklar.
2.3: Kisisel verilerin korunmasi1 mevzuati gerekliliklerini agiklar.

8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Sinav

Coktan Sec¢meli Sinav (T1): Al birimine yonelik teorik smnav Ek Al1-2’de yer alan “Bilgiler” kontrol
listesine gore gerceklestirilir. Teorik sinavda adaylara en az yirmi (20) soruluk 4 segenekli goktan
segmeli ve her biri esit puan degerinde yazili smav (T1) uygulanmalidir. Coktan se¢gmeli sorularla
diizenlenmis simavda yanlis cevaplandirilan sorulardan herhangi bir puan indirimi yapilmaz. Sinavda
adaylara her soru i¢in ortalama bir buguk (1,5) dakika zaman verilir. Yazili sinavda sorularin en az
%70’ine dogru yanit veren aday basarili sayilir. Sinav sorulari, bu birimde teorik sinav ile dlgiilmesi
ongoriilen tiim bilgi ifadelerini (Ek A1-2) dlgmelidir.

8 b) Performansa Dayah Sinav

Bu birime yonelik beceri ve yetkinlik ifadeleri diger birimlerin beceri ve yetkinlik kontrol listelerinde
tanimlanmis olup, bu kapsamda s6z konusu beceri ve yetkinlik ifadelerinin 6l¢gme ve degerlendirmesi
yapilacaktir.

8 ¢) Ol¢me ve Degerlendirmeye iliskin Diger Kosullar

Adayin s6z konusu birimden basarili sayilmasi i¢in T1 smavindan basarili olmas1 gerekir. Yeterlilik
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13UY0168-4/A1 Is Saglig1 Giivenligi, Cevre Koruma ve Tarih:22/06/2022 Rev. No:01
Kalite Gereklilikleri

biriminin gecerlilik siiresi birimin basarildig: tarihten itibaren 2 yildir.

YETERLILIiK BiRiMINi

Hazirlayan: TEKIS Tiim Ozel Egitim Kurumlar Isveren

9 | GELISTIREN/GUNCELLEYEN Sendikasi
KURUM/KURULUS(LAR) Giincelleyen: Tiirkiye Bilisim Vakfi
YETERLILIK BiRIMINi

10 | DOGRULAYAN MYK Bilisim Teknolojileri Sektor Komitesi
SEKTOR KOMITESI

YETERLILIK BiRiMi EKLERI

EK [A1]-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmas icin Tavsiye Edilen Egitime Iliskin Bilgiler

1. 1Is saghgi ve giivenligine yonelik temel diizenlemeler

1.1.1s saglig1 ve giivenliginde isverenlerin

1.2. Arag, gere¢ ve ekipmanlarin giivenli
stireglerine uygulama

1.3.Calisma ortamindaki risk ve tehlikeler

ve ¢alisanlarin hukuki yiikiimliiliikleri
kullanimu ile ilgili talimat ve prosediirler ve bunlari is

1.4.Risk ve tehlike kavramlari, tiirleri ve 6zellikleri
1.5.Caligma ortamindaki risk ve tehlikeleri belirleme yontem ve teknikleri

1.6.Calisma ortaminda bulunabilecek sagl
2. Acil durumlar

ik ve giivenlik isaretleri

2.1. Acil durum kapsami ve acil durum plami
2.2.Acil durum tiirleri ve acil durumlarda harekat tarzi
2.3. Acil durumda uyulmas1 gereken kurallar

3. Cevre koruma uygulamalari

3.1.Caligma siireclerinde ortaya ¢ikan atik malzemelerin tasnif ve bertarafi
3.2.Caligma siireclerinde ortaya ¢ikan elektronik atiklarin tasnif ve bertarafi

3.3.Temel atik yonetimi

3.4.Cevresel risk ve tehlikeler ile bunlara kars1 uygulanacak 6nlemler
3.5.Enerji verimliligi ve temel tasarruf uygulamalar
4. Il siireclerinde kalite ve veri giivenligi gereklilikleri
4.1.Siireglerle ilgili takip edilmesi gereken mevzuatlar
4.2.Caligma siireclerinde kalitenin saglanmasina yonelik izlenmesi gereken prosediirler
4.3. Tutulmas1 gereken kayitlar ve raporlama

4.4. Temel kalite yonetim siirecleri

4.5.Caligma siireclerinde karsilagilmasi olas1 hatalar ve bunlarin giderilmesi siireci

4.6.Kisisel ve kurumsal bilgilerin gizliligi

EK [A1]-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve De

a) BILGILER

ve giivenligi mevzuati

gerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi

UMS Yeterlilik ) .
o . P Birimi Degerlendirme
No Bilgi Ifadesi gili o
roTee Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanimi
Is sagh ve giivenligi ile ilgili terimleri (is kazasi,
BG.1 |tehlike, risk, risk degerlendirmesi ve ramak kala olay)| A.1.4 11 T1
ayirt eder.
BG.2 ISG 01.1.1eml'er1n1 gerektiren durumlarda uygulanacak A14 11 T1
prosediirleri agiklar.
BG.3 (?ahsrr?a. siireglerine gore temel ISG tehlike ve A 146 11 T1
risklerini agiklar.
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13UY0168-4/A1 Is Saglig1 Giivenligi, Cevre Koruma ve
Kalite Gereklilikleri

Tarih:22/06/2022 Rev. No:01

UMS Yet_e_rlll_lk ) .
o . P Birimi Degerlendirme
No Bilgi Ifadesi gili o
vt Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanim
BG4 Cflhsrna stireglerindeki 01?s1 ISG t.ehhke ve risklerine AL6 11 T1
gore uygulamasi gereken 6nlemleri agiklar.
BGS Caligma  ortaminda  bulunabilecek  gilivenlik A2 11 T
donanimlarini siralar.
BG6 Calisma ort’aTmr.lda . bulunabilecek giivenlik A1D 11 T1
donanimlarina iligkin talimatlar agiklar.
BG.7 .Cahsrna. o.rtarmnda bu.h.ma.bllec.ek saglik ve giivenlik A1D 11 T1
isaretlerini ve bunlara iliskin talimatlar1 agiklar.
BGS .Cahsrna. ort.ar.nn.lda b.ulunabllecek saglik ve giivenlik A2 11 T
isaretlerine iliskin talimatlar1 agiklar.
BG.9 |Acil durum kapsamini ve acil durum planini agiklar. | A.2.1 12 T1
BG.10 Acil durumlarda u.yulma51 gereken kurallart ve A2 12 T1
yapilmasi gerekenleri aciklar.
Calisma siireglerinde ortaya ¢ikan atik malzemelerin
BG.11 |(kablolar ve benzeri) tasnif ve bertarafina yonelik| A.3.2 2.1 T1
prosediirleri agiklar.
BG.12 Ca11§ma siireclerinde ?rta}‘/a ¢ikan eﬂlektr‘omk atiklarin A32 21 T1
tasnif ve bertarafina yonelik prosediirleri agiklar.
BG .13 (;ahsma su.regler.mde meydana gelmesi olas1 ¢evresel A3 21 T1
risk ve tehlikeleri agiklar.
BG.14 .(‘;evresel.rlsk ve tehlikelere kars1 uygulamasi gereken A31 91 T
Onlemleri siralar.
BG.15 .(;ahsma' stireclerinde ka“hten'ln saglanmasina yonelik A1 59 T1
izlemesi gereken prosediirleri agiklar.
BG.16 Calisma sureglermd.e tutma.51 gereken kayitlart ve A4l 29 T1
raporlamasi gereken islemleri siralar.
BG.17 Caligma siireclerinde karsilagilmasi olasi hatalart A4D 59 T1
siralar.
BG.18 |Hatalarin giderilmesine yonelik yontemleri agiklar. Ad42 2.2 T1
BG.19 |Kisisel verilerin korunmasi mevzuatini agiklar. A5.1-3 2.3 T1
BG.20 |Kisisel verilerin muhafazasina iligkin siireci agiklar. Ab5.2 2.3 T1
b) BECERI VE YETKINLIKLER
. L-JMS Ylgti?‘?:::;k Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik ifadesi fgili ) g
sores Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanim
*BY.1 - - - -

(*) Performans sinavinda basarilmasi zorunlu kritik adimlar.
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13UY0168-4/A2 Verilerin Girisi ve Kontrolii Tarih:22/06/2022 Rev. No:01

13UY0168-4/A2 VERILERIN GiRiSi VE KONTROLU YETERLILIK BiRiMi

1 | YETERLILIK BiRiMi ADI Verilerin Girisi ve Kontrolii
2 | REFERANS KODU 13UY0168-4/A2
3 [SEVIYE 4

4 | KREDi DEGERI -

A) YAYIN TARIHI 19/06/2013
5 |B) REVIZYON NO 01
C) REVIZYON TARIiHI 22/06/2022

6 | YETERLILIK BIRIMINE KAYNAK TESKiL EDEN MESLEK STANDARDI

Veri Giris Elemani (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardi-12UMS0256-4

7 | OGRENME KAZANIMLARI

Osrenme Kazanmm 1: iSG, cevre koruma ve kalite gereklilikleri ile ilgili 6nlemleri uygular.

Alt Ogrenme Kazanimlari:

1.1: Calismalarinda ISG ile ilgili gereklilikleri uygular.

1.2: Calismalarinda gevre ile ilgili gereklilikleri uygular.

1.3: Calismalarinda kalite ile ilgili gereklilikleri uygular.

1.4: Calismalarinda kisisel verilerin korunmasi gerekliliklerini uygular.

Osrenme Kazamm 2: is organizasyonu yapar.

Alt Ogrenme Kazanimlari:

2.1: Is planlamas1 yapar.

2.2: Faaliyetler i¢in yazilim, donanim ve ekipman temin eder.
2.3: Caligma alaninin diizenini takip eder.

Osrenme Kazamim 3: Veri girisi vapar.

Alt Ogrenme Kazanimlari:

3.1: Cihaz1 veri girigine hazir duruma getirir.
3.2: Verileri smiflandirarak hazirlar.

3.3: Uygulamaya veri girer.

Osrenme Kazamim 4: Girilen verilerin kontroliinii vapar.

Alt Ogrenme Kazamimlan:

4.1: Verileri kontrol eder.

4.2: Girisi yapilan verileri muhafaza eder.
4.3: Girisi yapilan verileri raporlar.

8 | OLCME VE DEGERLENDIRME

8 a) Teorik Sinav

Coktan Seg¢meli Sorularla Sinav (T1): A2 yeterlilik birimine yonelik olarak teorik sinav, Ek A2-2’de yer
alan Bilgiler Kontrol Listesine gore gerceklestirilir. Teorik degerlendirme icin adaylara en az on (10)
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13UY0168-4/A2 Verilerin Girisi ve Kontrolii Tarih:22/06/2022 Rev. No:01

soruluk, dort (4) segenekli, goktan segmeli ve her biri esit puan degerinde olan sorularla diizenlenmis
yazili sinav uygulanmalidir. Bu sinavda bos birakilan veya yanlis cevaplandirilmis sorulardan herhangi
bir puan indirimi yapilmaz.

Sinavda adaylara her soru i¢in ortalama bir buguk (1,5) dakika zaman verilir. T1 sinavinda sorularin en
az %70’ine dogru yanit veren aday basarili sayilir. Sinav sorulari, bu birimde T1 sinavi ile 6l¢iilmesi
Ongoriilen tiim bilgi ifadelerini (Ek A2-2) 6l¢melidir.

8 b) Performansa Dayah Sinav

(P1): A2 birimine yonelik performansa dayali sinav Ek A2-2’de yer alan “Beceriler ve Yetkinlikler”
kontrol listesine gore gercek veya gercegine uygun olarak diizenlenmis ¢alisgma ortaminda
gerceklestirilir. Adaydan Ek A2-2’de yer alan beceri ve yetkinlik uygulamalarini gergege uygun
diizenlenmis ortamda yapmasi beklenir.

Beceri ve yetkinlikler kontrol listesinde aday tarafindan basarilmasi zorunlu kritik adimlar belirlenir.
Adayin, (P1) performans simavindan basar1 saglamasi ig¢in kritik adimlarin tamamindan basarili
performans gostermek kosuluyla sinavin genelinden asgari % 80 basar1 gostermesi gerekir. (P1)
Performansa dayali sinavin siiresi, belirlenen kapsamda, gercek uygulama sartlarindaki stireye karsilik
gelmelidir. (P1) olarak belirlenen Beceri ve Yetkinlik ifadelerinin (Ek A2-2) tamanu (P1) performansa
dayali siav ile 6l¢iilmelidir.

8 ¢) Olgme ve Degerlendirmeye Iliskin Diger Kosullar

Birim i¢in 6ngoriilen sinavlarin gegerlilik siiresi sinavin basarildigi tarihten itibaren 1 yildir. Birimin elde
edilebilmesi i¢in basarilan sinav tarihleri arasindaki siire farki 1 yili gegemez. Birimin elde edilebilmesi
icin adaylarin birimde tanimlanan tiim sinavlardan basarili olmasi gerekir.

Yeterlilik biriminin gegerlilik siiresi birimin basarildig: tarihten itibaren 2 yildir.

Adaym kendi ve diger kisilerin can giivenligini tehlikeye sokacak bir davranis gostermesi halinde adayin
siavina son verilir.

YETERLILiK BIRIMINI Hazirlayan: TEKIS Tiim Ozel Egitim Kurumlari
9 |GELISTIREN/GUNCELLEYEN Isveren Sendikasi
KURUM/KURULUS(LAR) Gilincelleyen: Tirkiye Bilisim Vakfi
YETERLILIK BIRIMINI
10 [DOGRULAYAN MYK Bilisim Teknolojileri Sektér Komitesi
SEKTOR KOMITESI

YETERLILIK BiRIMI EKLERI
EK A2-1: Yeterlilik Biriminin Kazandirilmasi igin Tavsiye Edilen Egitime iliskin Bilgiler

1. 1iSG, cevre ve kalite
1.1.1s saghig1 ve giivenligi 6nlemleri
1.2.Cevre koruma
1.3.Kalite gereklilikleri
1.4.Kisisel verilerin korunmasi gereklilikleri
1.5.Veri giivenligi siirecinde dikkat edilmesi gereken hususlar
2. s organizasyonu
2.1.1s planlamas1
2.2.Faaliyetler i¢in yazilim, donanim ve ekipman temini
2.3.Caligma alaninin diizeni
3. Veri girisi yapma
3.1. Yaygm kullanilan isletim sistemlerinin temel kullanimi
3.2.Kelime islemci yazilimlarimin tiirleri ve temel kullanimi
3.3.Hesap tablosu yazilimlarinin tiirleri ve temel kullanim

©Mesleki Yeterlilik Kurumu 9
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3.4.Web tarayici yazilimlarinin tiirleri ve temel kullanimi

3.5. Veri girisinde kullanilan yazilim veya uygulama programlari
3.6. Veri girisinde ihtiya¢ duyulan donanimlar

3.7.Veri girisi sagladigi cihazin internet baglantisi kontrolii
3.8.Ag iizerinden veri gonderme ve alma islemleri

3.9.Cihaz1 veri girisine hazir duruma getirme

3.10. Verileri siniflandirma stirecleri
3.11. Teslim alinan verilerin formati
3.12. Uygulamaya veri girme

4. Girilen verilerin kontrolii

4.1.Veri denetleme siireci

4.2.Fiziksel veya elektronik kayitlar ile girilen verilerin karsilagtirilmasi
4.3.Girisi yapilan verileri arsivleme siireci

4.4. Girisi yapilan verileri raporlama siireci

EK A2-2: Yeterlilik Biriminin Olgme ve Degerlendirmesinde Kullanilacak Kontrol Listesi

a) BILGILER
Yeterlilik
oo . UMS Birimi Degerlendirme
No Bilgi Ifadesi Hgili o
sopes Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanimi

BG .1 Yaygin kullanilan igletim sistemlerinin temel B 212 29 T

kullanimini agiklar.

BG.2 Kelime islemci yazilimlarimin tirlerini ve temel B 212 29 T1

kullanimini agiklar.

BG3 Hesap tablosu yazilimlarinin tiirlerini ve temel B 212 29 T

kullanimini agiklar.

BG4 Web tarayici yazilimlarmin tiirlerini ve temel B 212 29 T

kullanimini agiklar.

BG5S Ag tizerinden veri gonderme ve alma iglemlerinin B2 1.2 2.2 T1

temel tanimlarini agiklar. 3.1

BG.6 |Verileri simiflandirma siire¢lerini agiklar. C.2.1-5 3.2 T1

BG.7 |Veri denetleme siirecini agiklar. D.1.1-4 4.1 T1

BG.8 Veri giivenligi siirecinde dikkat edilmesi gereken D1 41 T1

hususlar agiklar.

BG.9 |Veri arsivleme siireglerini agiklar. D.2.1-2 4.2 T1
BG.10 |Veri raporlama siireclerini agiklar. D.3.1-2 4.3 T1
b) BECERI VE YETKINLIKLER

. UMS Ygti?‘?:::;k Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik Ifadesi Hlgili o &
vt Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanimi
i1 s e A.1.1-6

BY.1 |Calismalarinda ISG ile ilgili gereklilikleri uygular. AD1-2 11 P1

BY.2 |Caligmalarinda cevre ile ilgili gereklilikleri uygular. | A.3.1-2 1.2 P1

BY.3 |Caligmalarinda kalite ile ilgili gereklilikleri uygular. | A.4.1-2 13 P1

©Mesleki Yeterlilik Kurumu
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No

Beceri ve Yetkinlik ifadesi

UMsS
Tlgili
Boliim

Yeterlilik
Birimi
Alt Ogrenme
Kazanim

Degerlendirme
Araci

*BY 4

Calismalarinda  kisisel  verilerin  korunmasi
gerekliliklerini uygular.

AS5.1-2

14

P1

BY.5

Isletme yontem, kural ve formatlarina uygun olarak
is emirlerini sistemden/ilgili birimden/amirden
alarak gelen is emrine yonelik ilgili kaynaklardan
bilgi toplar.

B.1.1

21

P1

BY.6

Aldig1 is emirlerine ve topladigi bilgilere gore
yapilacak faaliyetlerin siniflamasini ve siralamasini
yaparak tahmini iglem siirelerini saptar.

B.1.2

21

P1

BY.7

Is emrine konu olan bilgisayar donanimlarinin
Ozelliklerine ve ortam kosullarina goére, uygun
calisma alaninin (donanimlarin bulundugu alan
veya Ozel atolye) neresi olduguna karar verir.

B.1.3

2.1

P1

BY.8

Yaptigi siralama ve belirledigi tahmini islem
stirelerini esas alarak eldeki is giici ve zaman
kapasitesine gore isletme formatina uygun sekilde is
planini yaparak amirine onaylatir.

B.1.4

21

P1

BY.9

Is programma ve is emirlerine gore yoneticinin
bilgisi dahilinde ilgili personele bilgi vererek
islemlerin gerceklestirilmesini saglar.

B.1.6

21

P1

*BY.10

Is siireclerinde kullanacag ekipman ve yazilimlarn|
on kontrollerini yapar.

B.2.1

2.2

P1

*BY.11

Calisma i¢in gerekli yazilim, donanim ve
ekipmanlari ¢aligmaya hazir hale getirir.

B.2.2

2.2

P1

BY.12

Caligmalarin ~ kesintisiz ~ ve  uygun  sekilde
siirdliriilmesi  i¢in, calisma alanin1 inceleyerek
ozelliklerini ve c¢alisma noktalarinin kapsamini
belirler.

B.4.1

2.3

P1

BY.13

Calisma alaninin, kapsamma ve belirlenen
oOzelliklerine gore, emniyet ve teknik olarak
yapilacak ise uygun ortam kosullarina getirilmesini
saglar.

B.4.2

2.3

P1

BY.14

Calisma sonunda, isin Ozelliklerine, etkisine ve
bunlarla ilgili yontemlere gore bilgi giivenligi
kurallarimi dikkate alarak ¢alisma sahasini terk eder.

B.4.4

2.3

P1

*BY.15

Bilgisayar, mobil cihazlar (tablet, telefon ve
benzeri) ve ¢evre birimlerini kullanima hazir hale
getirir.

Cl1

3.1

P1

BY.16

Veri girisinde kullanilan yazilim veya uygulama
programlarinin ¢alisir durumda oldugunu kontrol
eder.

C.l2

3.1

P1

BY.17

Veri giriginde ihtiya¢ duyulacak donanimi kontrol
ederek teslim alir.

C.13

3.1

P1

BY.18

Veri girisi sagladigi cihazin internet baglantisini

kontrol ederek durumu raporlar.

C.l4

3.1

P1

©Mesleki Yeterlilik Kurumu

11



13UY0168-4/A2 Verilerin Girisi ve Kontrolii

Tarih:22/06/2022 Rev. No:01

Yeterlilik
. UMS Birimi Degerlendirme
No Beceri ve Yetkinlik Ifadesi Tigili o &
vt Alt Ogrenme Araci
Boliim
Kazanimi
*BY 19 Teslim alinan verilerin miktarinin, tiiriiniin ve teslim co21 3.2 P1
alimma zamaninin kaydini tutar.
Kendisine verilen talimatta belirtilen hazir olmayan
BY.20 |veri i¢in arastirma yaparak (internet iizeri veya acik| C.2.2 3.2 P1
diger kaynaklardan) veriyi hazir hale getirir.
Teslim alinan verilerin formatinin (basamak sayist,
BY.21 |[tarih, metin, rakam, say1 ve benzeri) dogrulugunu| C.2.3 3.2 P1
kontrol eder.
*BY.22 |Teslim alinan verilerde tespit ettigi sorunlar1 giderir.| C.2.4 3.2 P1
BY.23 ngnlu 0?(}1.1gun.u t.esplt etmesn.lc? ragm en SO 25 3.2 P1
gideremedigi verileri ayirarak amirine bildirir.
BY 24 Tes.hrn ahnafl veriyi isletme talimatlarma uygun C26 3.9 p1
sekilde organize eder.
Teslim alinan verileri isletmenin kullandig1
*BY.25 [uygulamaya isletme kurallarina uygun sekilde ve| C.3.1 3.3 P1
hizda girer.
BY 26 Yerl girisi islemi famamla‘nan lfayltlarl onaylayarak] C3.2 33 P1
isletme kural ve yontemlerine gore aktarir.
BY 27 Girisi tvamaml‘an‘an verilerin girisinin| - , 33 P1
tamamlandigina dair isaretleme yapar.
BY 28 Girisi  tamamlanan  verinin  miktarinin  ve c34 33 P1
tamamlanma zamaninin kaydini tutar.
BY 29 Fiziksel veya elektronik kayitlar ile girilen verileri D11 41 P1
karsilagtirir.
Teslim alinan ve girisi tamamlanan fiziksel veya
BY.30 |elektronik kayitlarin miktarlarmin tutarliliklarmi D.1.2 4.1 P1
karsilagtirir.
Teslim alinan ve girisi tamamlanan fiziksel veya
BY.31 |elektronik kayitlarin miktarlar1 arasinda tutarsizlik] D.1.3 4.1 P1
olmasi1 durumunda, durumu amirine bildirir.
Fiziksel veya elektronik kayitlardaki tutarsizliklar
BY.32 |veya eksik bilgiler hakkinda isletme kural ve| D.1.4 4.1 P1
yontemlerine gore islem yapar.
Giris  islemi tamamlanan  verileri  igletme
BY.33 |prosediirinde tamimlanan sisteme uygun olarak] D.2.1 4.2 P1
dosyalar.
BY 34 Dosyaladlgll verileri 1sletme. prosediiriinde D22 4 P1
tanimlanan sisteme uygun olarak etiketler.
BY 35 Ha21rlanar.1. raporlzflrl ]Z')'ll‘ll’I.l sorumlusuna isletme D32 43 p1
kural ve yontemlerine gore iletir.
(*) Performans siavinda bagarilmasi zorunlu kritik adimlar.
©Mesleki Yeterlilik Kurumu
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1. Ulusal Yeterlilik Giincelleme Ekibi ve Teknik Cahsma Grubu Uyeleri

(Yiiksek Lisans)

1989 - Yildiz Universitesi
Elektrik Miihendisligi

(Lisans)

Egitim Bilgileri* Deneyim Bilgileri*
No | Adi- Soyadi (Tarih - Egitim yim Blgle
Kurumu/Béliim Adi) (Tarih —Is Yeri — Unvan)
1. | Musa DEMIR 1997 — Gazi Universitesi | ¢ 2020-Devam ediyor
(Moderatér) Saglhik Bilimleri Enstitiisii — Serbest Danigman
Isci Sagligi ve Is Giivenligi e Temmuz  2019-Kasim

2020 — TEKLAS — ISG
Yetkilisi

1993-Subat 2018 -
CSGB - Is Bagmiifettisi

2. | Yakup Hakan COSKUN
(Mesleki Yeterlilik Uzmani)

2004 - Hacettepe Universitesi
Kamu Yo6netimi Boliimii

2016-Devam ediyor
Pamir Uygunluk
Degerlendirme Ltd. Sti.-
Genel Midir
2008-2015 - Mesleki
Yeterlilik  Kurumu -
Mesleki Yeterlilik
Uzmani

2005-2008 - ISKUR -
Memur

3. | Bekir OTURAKCI

2007 - Selguk Universitesi
Teknik Egitim Fakiiltesi-
Bilgisayar

2016

Infotech Academy
Egitim Koordinatorii
2010

Iste Site

Proje Yoneticisi
2007

Biltekno

Yazilim Gelistirme
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Egitim Bilgileri* A
No | Adi - Soyadi ('Igarih - Eggitiem Dengylm_Bllgllt?rl*
Kurumu/Béliim Adi) (Tarih —Is Yeri - Unvan)
4. | Biilent KUSAKSIZOGLU | 1982  Istanbul  Teknik | ¢ 06/2006-05/2010
Universitesi / Matematik Vodafone
Miihendisligi (Lisans) Telekomiinikasyon
1984 istanbul  Teknik | oot b
Universitesi  /  Isletme Miidiirii
Lisans) Telsim Mobil
2006 Bahgesehir Telekomiinikasyon AS /
Universitesi / Bilgisayar Faturalam.a Ve Gelir
Miihendisligi (Yiiksek Giivencesi Direktorii
Lisans) e 09/1999 - 05/2004 Star
. Medya Grubu / GM.
2017 Marmara Universitesi Yard. (Teknik)
/Sermaye Piyasasi ve Borsa
(Yiiksek Lisans) > 01/1_9 > 08/199.9
Telsim Mobil
Telekomiinikasyon AS /
Bilgi Islem Direktorii
e 04/1992 -  12/1994
Merkez Yatirim AS / IT
Ozel Projeler Miidiirii
e 08/1987 - 08/1988
Akademi Bilgisayar /
Bilgisayar Ogretmeni
e 04/1986 -  03/1987
Maltepe Askeri Lisesi /
Bilgi islem Subay1
e 08/1983 - 08/1985 Tam
Bilgisayar Hizmetleri AS
/ Bilgisayar Programcisi
5. | Harun Hikmet | 2020 - Atatiirk Universitesi | ¢ 2020 -
GULERARSLAN Bilgisayar Programciligi INFOTECH Academy
Yazilim Egitmeni
e 2016
Kariyer Mimar1 Bilisim
Teknolojileri
Yazilim Egitmeni
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No | Adi - Soyadi

Egitim Bilgileri*
(Tarih - Egitim
Kurumu/Boliim Adi)

Deneyim Bilgileri*
(Tarih —Is Yeri — Unvan)

6. | Inan TUNC

2020 - Firat Universitesi
Teknik Egitim Fakiiltesi

e 2020 -
Ayvansaray Universitesi
Ogretim Gorevlisi

o 2021-
Isik Universitesi
Uzaktan Egitim Merkezi
Sorumlusu

o 2021-
Kobimaster
Yazilim Destek Uzmani

7. | Nilgiin YAKUT

1982, Orta Dogu Teknik
Universitesi-Ekonomi, Lisans
1987-Bogazici Universitesi-
Ekonomi, Yiksek Lisans

2020-Anadolu  Universitesi-
Tarim, On Lisans

e 2020 — Nisan 2022

TBV Proje Yoneticisi
e 2018 -2020

Sivas ISGEM

Genel Midiir
e 2012 -2020

Kobi ve Start Up Serbest
]_)amsmanl, Mentor,
Isletme Kogu

e  Tiirk Kahvesi Kiiltiirii
ve Arastirmalari
Dernegi/Genel Miidiir

e Mikrokredi
Projesi/Direktor,

e Finansal Okuryazarlik
Dernegi/Proje Direktorii

e Kog Grubu, Genel
Miidir Yardimeist
(1991-2011)

e 2001-2002, Marmara
Universitesi Ogretim
Gorevlisi (Yar1 Zamanli)

e 2012-2013,istanbul
Ticaret Universitesi
Ogretim Gorevlisi (Yari
Zamanl)
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TP
No | Ad1- Soyadi F‘Ig{:ltrllll’lll -B}l;ggll:f;: Dengylm_Bllgllt?rl*
Kurumu/Béliim Adi) (Tarih —Is Yeri - Unvan)
8. | Omer Faruk AYAZ 2017 Anadolu Universitesi | ¢ 2020
Isletme Fakiiltesi Coziim Egitim
Kurumlar1

Egitim Koordinatorii

o 2017
Binot Yaynlari
Pazarlama Miidiiri

e 2016
Kobilim - Kobi
Danismanlik Hizmetleri
Kurucu

9. | Ozlen KARACAL

2004 Ankara Universitesi
Sosyoloji

e 2015 - Devam
BrainArt HR
Kurucu Genel Mudir

e 2013-2015
Tekna Bilisim
Genel Miudiir Yardimcisi

e 2012 -2013
RDC Partner Biligim
Danigmanlik
HR Manager

10. | Salih PILAV

1993-Anadolu Universitesi

[IBF-isletme

e 2021 — Ocak 2022
TBV
Proje Mali ve Idari Isler -
Esfinansman

e 2019-2020
Tila Kompozit
Genel Miudiir Yardimcisi

e 2014-2020
Pilatek
Ortak
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No

Egitim Bilgileri* o
o i omymatge
Kurumu/Béliim Ad) $

11.

Selguk HALICI 1987-Selguk Universitesi Fen | e 2020 — Nisan 2022
Edebiyat Fakiiltesi - TBV

Matematik Proje Sertifikasyon
Uzmam

e 2014-2015
Freelanse SAP
Danigsmani

e 1987-2014
Bilkom A.S.
Proje ve Is Gelistirme
Midiri

12.

Sibel OZDEN 2000 - Fatih Universitesi | ¢ 2004 - Devam
Bilisim Teknolojileri Ismek
Ogretmen

13.

Volkan TURKYILMAZ 2002-Karadeniz Teknik | ¢ 2020 — Haziran 2021
Universitesi - Elektrik- TBV
Elektronik Miihendisligi Proje Teknik Uzmani

e 2020 -Devam
Istinye Universitesi
Misafir Ogretim
Gorevlisi

e 2018 - 2020
Dijital Doniisiim Pro
Dijital Dontisiim
Danismani

2.

Goriis istenen Kisi, Kurum ve Kuruluslar

Ankara Sanayi Odas1 (ASO)

Ankara Ticaret Odas1 (ATO)

Belediye Yazilim Sanayicileri ve Is insanlar1 Dernegi (BEYSIAD)
Belgelendirme Kuruluslar1 Dernegi (BEKDER)

Bilgi Giivenligi Dernegi (BGD)

Bilgi Teknolojileri Dernegi (BITEKDER)

Bilgisayar Miihendisleri Odas1 (BMO)

Bilisim Giivenligi Dernegi (TBGD)

Bilisim Medyas1 Dernegi (BMD)

Bilisim Sanayicileri Dernegi (TUBISAD)

Bilisim Sektorii Dernegi (TUBIDER)

Bilisim Sektorii Dernekleri Federasyonu (TUBIFED)

Bilisim ve Yazilim Eser Sahipleri Meslek Birligi (BIYESAM)
Cagr1 Merkezleri Dernegi (CMD)

Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig (Is Saglig1 ve Giivenligi Genel Miidiirliigii)

©Mesleki Yeterlilik Kurumu

17



13UY0168-4 Veri Giris Eleman1 (Seviye 4) Tarih:22/06/2022 Rev. No:01

Ege Bolgesi Sanayi Odas1 (EBSO)

Elektronik Ticaret Altyap:1 Saglayicilart Dernegi (EDER)

Fiitiiristler Dernegi

Hak-Is Konfederasyonu

Internet Temelli Televizyon Teknolojileri Dernegi

ISACA Bilisim Yonetisim ve Denetim Dernegi

Istanbul Ticaret Odas1 (ITO)

Kiiciik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanligi (KOSGEB)
LINUX Kullanicilar Dernegi (LKD)

Milli Egitim Bakanligi Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii

Milli Egitim Bakanligi Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirligii
Milli Egitim Bakanlig1 Yenilik ve Egitim Teknolojileri Genel Miidiirliigii
Mobil Iletisim Araglar1 ve BT Is Adamlari Dernegi (MOBISAD)

Mobil Servis Saglayici Is Adamlar1 Dernegi (MOBILSIAD)

Oyun Tasarimecilari, Gelistiricileri, Yapim ve Yayincilar1 Dernegi (OYUNDER)
Saglik Bilisim Dernegi

Sektorel Arastirmalar Dernegi

Serbest Telekomiinikasyon Isletmecileri Dernegi (TELKODER)
SINERJITURK

Teknolojide Kadin Dernegi (Wtech)

Telekomiinikasyon internet ve Bilgi Teknolojileri Dernegi (TEDER)
TOBB Tiirkiye Yazilim Meclisi

Tiiketici Haklar1 Dernegi (THD)

Tiim Internet Dernegi (TID)

Tiirk Elektronik Sanayicileri Dernegi (TESID)

Tiirkiye Devrimei Is¢i Sendikalari Konfederasyonu (DISK)

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu (TESK)

Tiirkiye Thracatgilar Meclisi (TIM)

Tiirkiye Is Kurumu (Is ve Meslek Danismanlig1 Dairesi Bagkanligi)
Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu (TURK-IS)

Tiirkiye Istatistik Kurumu (TUIK)

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu (TiSK)

Tiirkiye Kiigiik ve Orta Olgekli Isletmeler Serbest Meslek Mensuplari ve Yéneticiler Vakfi
(TOSYOV)

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi (TOBB)

Tiirkiye Zeka Vakfi (TZV)

Uydu Elektronik Iletisim s insanlar1 Dernegi (TUYAD)

Yazilim Sanayicileri Dernegi (YASAD)

Yetkilendirilmis Belgelendirme Kuruluslari Dernegi (YBKDER)
Yiiksekogretim Kurulu Baskanlig1 (YOK)

3. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Prof. Dr. Ahmet OZMEN Baskan (Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi)
Yasemin AKPINAR Baskan Vekili (Milli Egitim Bakanlig1)
Mesut AKANER Uye (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig)
Emrullah EMEN Uye (Sanayi ve Teknoloji Bakanlig)
Muzaffer CALISKAN Uye (Ulastirma ve Altyap1 Bakanlig1)

Melek BAR ELMAS Uye (Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi)
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Gokhan Recep BISKIN Uye (Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu)

Tayfun ARIKAZAN Uye (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu)
Umut Baris ERDOGAN Uye (Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
Umut CUYAZ Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)
Esma DOGAN Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Yaprak AKCAY ZILELI Daire Baskani, Mesleki Yeterlilik Kurumu

4. MYK Yonetim Kurulu
Baskan (Calisma ve Sosyal Gilivenlik Bakanlig

Adem CEYLAN Temsilcisi)

Prof. Dr. Mehmet SARIBIYIK Uye (Yiiksekogretim Kurulu Temsilcisi)

Dr. Recep ALTIN Uye (Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi)

Bendevi PALANDOKEN Uye (Meslek Kuruluslar1 Temsilcisi)

Dr. Osman YILDIZ Uye (Is¢i Sendikalari Konfederasyonlar: Temsilcisi)
Celal KOLOGLU Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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