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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR
ARAC: Bir isi yapmakta veya sonu¢landirmakta giiclinden yararlanilan nesneyi,
DEMO: Tanitim amacl gosterileri,
ENVANTER: Malzeme sayisin1 gosteren listeyi,
ESYA CIKIS FORMU: Konuk tarafindan verilen hediyelerin kabulii i¢in diizenlenen formu,
GENEL PAS ANAHTARI (MASTER KEY): Boliimiiyle ilgili biitiin kapilar1 agan anahtart,
GEREC (MALZEME): Belirli bir isi yapmak i¢in kullanilmas1 gereken maddeleri, materyali,

HIJYEN: Sagliga zarar verecek ortamlardan korunmak igin yapilacak uygulamalari ve almacak
Onlemleri,

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Siniflamasi’ni,
ISG: Is Saglig1 ve Giivenligini,

ISLETME DURUM RAPORU: Isletmenin konuk odalarinin, restoranlarmin, salonlarmin vb.
dolulugunu gosteren raporu,

KAT HIZMETLERiI SORUMLUSU (HOUSEKEEPER) ODA DURUM RAPORU: Odalarin
durumlarini gosteren Kat Hizmetleri Sorumlusu raporunu,

KiSISEL KORUYUCU DONANIM (KKD): Calisani, yiiriitiilen isten kaynaklanan, saghk ve
giivenligi etkileyen bir veya birden fazla riske karsi koruyan, ¢alisan tarafindan giyilen, takilan
veya tutulan, bu amaca uygun olarak tasarimi yapilmis tiim alet, arag, gereg ve cihazlari,

LINEN: Tekstil malzemelerini,

ODUNC ESYA FORMU: Isletmenin demirbaslarini ihtiya¢c duyan diger isletmelere verirken
tutulan raporu,

RiSK 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 kararlastirilmasi amaciyla
yapilmasi gerekli caligmalari,

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

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

UYUM EGITIiMi (ORIENTATION): ise ve isyerine alistirma egitimini,
VERY IMPORTANT PERSON (VIP): Cok 6nemli kisiyi

ifade eder.
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1. GIRIS

Kat Hizmetleri Sorumlusu (Housekeeper) (Seviye 5) ulusal meslek standardi 5544 sayili
Mesleki Yeterlilik Kurumu (MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan 5/10/2007
tarithli ve 26664 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarinin
Hazirlanmas1 Hakkinda Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektor Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul
ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gére MYK nin gorevlendirdigi T.C. Kiiltiir Ve
Turizm Bakanlii, Akdeniz Turistik Otelciler ve Isletmeciler Birligi (AKTOB), Turistik
Otelciler, Isletmeciler ve Yatirimcilar Birligi (TUROB) tarafindan hazirlanmustir.

Kat Hizmetleri Sorumlusu (Housekeeper) (Seviye 5) ulusal meslek standardi, sektordeki ilgili
kurum ve kuruluslarin goriisleri alinarak degerlendirilmis, MYK Turizm, Konaklama,
Yiyecek-Icecek Hizmetleri Sektér Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Y®&netim
Kurulunca onaylanmastir.

Kat Hizmetleri Sorumlusu (Housekeeper) (Seviye 5) ulusal meslek standardinin 01 Nolu
Revizyonu, T.C. Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1, Turistik Otelciler, Isletmeciler ve Yatirimcilar
Birligi (TUROB), Akdeniz Turistik Otelciler ve Isletmeciler Birligi (AKTOB) tarafindan
yapilmis ve MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-icecek Hizmetleri Sektdr Komitesi
tarafindan incelendikten sonra MYK Yo6netim Kurulunca onaylanmistir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2015 Sayfa 5



Kat Hizmetleri Sorumlusu (Seviye 5) 09UMS0022-5/ 22.07.2015/ 01
Ulusal Meslek Standard: Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

2. MESLEK TANITIMI
2.1. Meslek Tanimi

Kat Hizmetleri Sorumlusu (Housekeeper) (Seviye 5); is saglig1 ve giivenligi ve ¢evreye iliskin
onlemleri alarak, kalite sistemleri cercevesinde, meslegi ile ilgili i organizasyonu yapan,
operasyonu yoneten, periyodik temizlik ve bakim islemlerini denetleyen ve mesleki
gelisimine iliskin faaliyetleri yiirtiten nitelikli kisidir.

2.2. Meslegin Uluslararasi Simiflandirma Sistemlerindeki Yeri
ISCO 08: 5151 (Biiro, otel ve diger isyerlerindeki temizlik ve bina bakimi sorumlulari)
2.3. Saghik, Giivenlik ve Cevre ile Ilgili Diizenlemeler

1593 sayilit Umumi Hifzissthha Kanunu

2872 sayili1 Cevre Kanunu

4857 sayili Is Kanunu

506 say1l1 Sosyal Sigortalar Kanunu

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu

Biyolojik Etkenlere Maruziyet Risklerinin Onlenmesi Hakkinda Y&netmelik
Calisanlarin Giiriiltii ile ilgili Risklerden Korunmalarma Dair Ynetmelik

Is Saglig1 ve Giivenligi Kurullar1 Hakkinda Y®6netmelik

Kimyasal Maddelerle Calismada Saglik ve Giivenlik Onlemleri Hakkinda Y&netmelik
Kisisel Koruyucu Donanim Y 6netmeligi

Kisisel Koruyucu Donanimlarin Isyerlerinde Kullanilmas: Hakkinda Y&netmelik

*Ayrica; 1s saghigi ve giivenligi ve ¢evre ile ilgili yiiriirliikte olan diger mevzuat, kanun, tiiziik
ve yonetmeliklere uyulmasi ve konu ile ilgili risk degerlendirmesi yapilmasi esastir.

2.4.  Meslek ile ilgili Diger Mevzuat

3308 say1l1 Mesleki Egitim Kanunu
Is Kanununa liskin Fazla Calisma ve Fazla Siirelerle Calisma Y6netmeligi

*Ayrica; meslek ile ilgili yiiriirlikkte olan diger mevzuat, kanun, tiiziik ve yonetmeliklere
uyulmasi esastir.

2.5. Calisma Ortam ve Kosullar

Kat Hizmetleri Sorumlusu (Housekeeper) (Seviye 5) 6zel ya da kamuya ait konaklama
isletmelerinin temizlik, diizen ve bakim islemlerini planlayan, programlayan kisidir. Genel
midiir, genel midiir yardimcisi, teknik servis miidiirii, camasirhane miidiirii, 6n biiro miidiiri,
bahge miidiiri, muhasebe midiirii, insan kaynaklar1 mudiirii, giivenlik midiri, yiyecek-
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icecek servis midiirti, mutfak miidiirii, satin alma midiirii vb. boliim miidiirleriyle isbirligi
icinde calisir. Tatil giinlerinde ¢aligma, vardiya usulii ve fazla ¢alisma, gece miidirligl sz
konusu olabilir. Meslegin icrasi esnasinda is sagligi ve giivenligi dnlemlerini gerektiren kaza
ve vyaralanma riskleri bulunmaktadir. Tehlikelerin tamamen ortadan kaldirilamadigi
durumlarda ise isveren tarafindan saglanan uygun kisisel koruyucu donanimi kullanarak
calisir.

2.6. Meslege iliskin Diger Gereklilikler

Bu meslekte calisacak kisilerin temizlik malzemelerine, hali vb. tiiyiine, toz vb. ye karsi
alerjisi olmamasi gerekmektedir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
All ISG konusunda isyerinin ve isyeri disindaki kurumlarin egitimlerine katilir.
Alz2 Egitimlerde 6grendiklerini isinde uygular ve astlarina 6gretir.
A1l Egitimlere ve tatbikatlara
' katilmak A13 ISG ile ilgili edindigi bilgi ve becerileri giinceller ve yenilikleri astlarina
- aktarir.
AlA4 Risk degerlendirmesi ¢aligmalarina katilir.
ISG koruma ve miidahale araglarmin uygun ve calisir sekilde
A2l
bulundurulmasini denetler.
i§ saglig1 ve giivenligi . L , .
A (ISG) faaliyetlerini A2 z:stlarlmln yapilan ¢alismaya uygun is elbisesini ve KKD’yi giymesini
yliriitmek enetler.
A23 Astlarmin uyart isaret ve levhalarini talimatlar dogrultusunda kullanmalarin
- denetler.
A2 Yasal ve isyerine ait kurallara
' uymak A2 4 Personelin portor ve diger saglik denetimlerini ilgili mevzuata gore organize
- eder ve takibini yapar.
ADE Yanict, yakict ve patlayict malzemelerin giivenli bir sekilde muhafaza
- edilmesini denetler.
Kendisinin veya astlarinin belirledigi tehlikeli durumlar1 hizli bir sekilde
A26 yok etmek tizere gerekli onlemlerin alinmasi i¢in ilgili birimlerle

koordinasyon i¢inde ¢aligir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
B11 Cevre koruma yontemleri konusunda isyerinin ve isyeri digindaki
o kurumlarin egitimlerine katilir.
B.1 Cevre koruma yontemlerini B.1.2 Egitimlerde dgrendiklerini isinde uygular ve astlarma ogretir.
' 6grenmek
B13 Egitimlerde edindigi bilgi ve becerileri giinceller ve yenilikleri astlarina
o aktarir.
B.2.1 Risk degerlendirmesi ¢aligmalarma katilir.
Cevre koruma
B mevzuatina uygun B2 Astlarmin dogal kaynaklari verimli ve tasarruflu bir sekilde kullanmalarini
caligmak o denetler.
Cevresel risklerin azaltilmast B23 Astlarinin sorumlu olduklari alanlardaki tehlikeli ve zararl atiklari isletme
B.2 calismalarini yiiriitmek - standartlarina gore ayristirmalarini denetler.
B24 Astlarinin galisirken yaptigi uygulamalarin ¢evresel etkilerini gézlemler ve
- zararli sonuglarinin 6nlenmesi ¢aligmalarina katilir.
B25 Sorumlulugu altindaki alanlarda bulunan déniistiiriilebilen malzemelerin

dogru yere iletilmesini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
Isletmenin hizmet kalite standartlarina uygun sekilde kat hizmetleri
Cl1 s e e . Ao . .
boliimiiniin yonetmeliklerini olusturur, gerektiginde diizeltmeleri yapar.
C12 Isletmenin kalite yonetim ve iiretim gerekliliklerinin egitim faaliyetlerine
o katilir.
C13 Egitimde 6grendiklerini astlarina aktarir ve uygulamalarini denetler.
Kalite yonetim sistemi ile ilgili Egitimlerde edindigi bilgi ve becerileri giinceller ve yenilikleri astlarina
C1 . S Cl4
faaliyetleri ytiriitmek aktarir.
C15 Genel Miidiiriin ve Isletme Miidiiriiniin hazirladig: iletisim toplantilarina
- katilir.
C.16 Kendi boliimii igin iletisim toplantilart diizenler ve baskanlik eder.
Kalite yonetim . .
C sistemini olusturmak C17 Iletisim toplant1 notlarinin kayit altina alinmasini saglar ve ilgili birimlere
(devami var) - rapor eder.
cz21 Arag-gereg ve sistemin kalite gerekliliklerini 6grenir.
C22 Isletme standartlarina ve planlara gore kalite gerekliliklerini uygular ve
- uygulanmasini saglar.
c.23 Yapilan iglerle ilgili caligmalarin kalitesini denetler.
C.2 Yapilan ¢aligmalarin kalitesini
' denetlemek C24 Yapilan islerin kalite standartlaria gore uygulanip uygulanmadig: ile ilgili
- kalite raporlarini doldurur.
C.25 Sorumlu oldugu alanlarda saptanan hata ve arizalar yetkili bildirir.
C26 Saptanan hata ve arizalarin ilgili birimlerle isbirligi i¢inde ortadan

kaldirilmasini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
c31 Astlarindan ve tstlerinden gelen sikayet ve onerileri dinler, degerlendirir ve
- ¢Oziimler.
C3.2 Astlarindan ve ilgili birimlerden gelen konuk anket formlarinda belirlenen
T S - oneri ve sikayetleri ¢coziimlemek i¢in 6nlemler alir.
c Kalite yonetim C3 Geri bildirim (personel-
sistemini olusturmak konuktan) sistemini isletmek C33 Konuklardan gelen anket formlarindaki basar1 durumunu diizenli araliklarla
e ekibi ile paylasir.
C34 Maksimum konuk memnuniyeti saglanmasi i¢in gerekli tim egitim ve
- denetimleri yapar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama
D.1.1 Kisisel bakim ve hijyen kurallarini uygular.
D.1 Kisisel hazirlik yapmak D.1.2 Kilik kiyafetine astlarina 6rnek olacak sekilde 6zen gosterir.
D.1.3 Isimligini takar.
“Giinliik Isletme Durum Raporu”nu (oda durumlari, servis alanlarmin
D.2.1 durumlart, toplanti salonlarimin durumlari, VIP durumlari vb.) ilgili
birimlerden alir.
D.2.2 Kendi is programini hazirlar.
D.2.3 Vardiyalar arasi iletisim defterini denetler ve gerekli notlar1 takip eder.
Is organizasyon . inlii i tinlik i
D ysap n%ak zasyonu D.2 isiyle ilgili hazirlik yapmak D.24 Astlartyla giinliik motivasyon ve giinliik is akisi toplantilart yapar.
Yiiksek doluluk oranlarinda 6n biiro miidiirii ile isbirligine girerek
D.25 oncelikleri belirler ve bu dogrultuda gorev dagilimlarinin yapilmasini
saglar.
D26 VIP konuklarla isletmenin prosediirleri dogrultusunda ilgilenir ve astlarinin
- da talimatlar dogrultusunda ilgilenip ilgilenmedigini denetler.
D27 Genel pas anahtarini isletme standardina gore ilgili birimden imza
- karsiliginda alir.
Diger igletmelerden aldig1 ya da diger isletmelere verdigi demirbaslarin
. . D31 cinslerine, adetlerine gore kayitlarimi tutar ve bu konuda astlarimi
D3 tO?UHQK esya defteri kayitlarini bilgilendirerek, onlarin da ayni1 islemi yapmasini saglar.
utma
D.3.2 Teslim alirken 6diing verdigi demirbasin eksiksiz ve saglam olup

olmadigini denetler.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama
El1 VIP oda ve salonlar1 denetler.
Kat Hizmetleri boliimiiniin sorumlulugu altinda olan alanlarin temizlik,
E.1.2 N
diizen ve bakimini denetler.
E13 Konuk ihtiyac ve sikéyetleriyle aninda ilgilenir, ¢6ziimii i¢in harekete gecer
- ve ekibine bu bilinci asilar.
E14 [lgili birimlerle iletisim kurarak kendisinin ve astlarinin tespit ettigi
E1 Operasyonun denetimini o arizalarin onarilmasini saglar.
' apmak -
yap E15 Ozel giinlerde (y1lbasi, balo, diigiin vb.) isletme standartlarina gore siisleme
- ve diizenlemeler yapilmasini saglar.
Operasyonu
E yonetmek o .
(devam var) E.1.6 Kayip ve bulunmus esyalarla ilgili isletme prosediirlerini uygular.
E.1.7 Demirbag hasar ve eksikleriyle ilgili isletme prosediirlerini uygular.
E18 Konuk tarafindan astlarina verilen hediyeler i¢in Esya Cikis Formu
o diizenler.
E21 Personelin ise gelis-gidis saatlerini, isyeri kurallarina uyup uymadigini ve
- genel gorliniimlerini denetler.
E.2 Calisanlari denetlemek E.2.2 Personelin igbasinda tutum ve davranigini izler.
E.2.3 Kurallara uymayan personele disiplin islemlerini uygular.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod Adi Kod Adi Kod Aciklama
“Isletme Durum Raporu”ndaki oda durumlariyla astlarindan aldig1 “Oda
E3.1 Durum Raporlari”n1 karsilagtirarak “Kat Hizmetleri Sorumlusu Sabah Oda
Durum Raporu’nu hazirlar.
. . “Isletme Oda Durum Raporlar1”yla “Kat Hizmetleri Sorumlusu Sabah Oda
Kat Hizmetleri Sorumlusu . N N et
E.3 E.3.2 Durum Raporu’nu karsilagtirir, (var ise) On biiro bolimiiyle
Raporu hazirlamak - oo
¢ozlimlenemeyen uyusmazlik durumlar1 muhasebeye bildirilir.
Astlarindan aldig1 “Aksam Oda Durum Raporu” dogrultusunda “Kat
E.3.3 Hizmetleri Sorumlusu Aksam Oda Durum Raporu”nu odalarin son
durumlarimi yazarak hazirlar ve ilgili birimlere iletir.
E41 Toplantilar diizenleyerek, otelin aylik doluluk ve kazang durumu ve konuk
o memnuniyeti hakkinda ekibini bilgilendirir.
Op erasyonu E.4.2 Takiminin moral ve motivasyonunu saglar.
E yonetmek
(devamu var) ] ] o ]
E.4.3 Personelin performans degerlendirmesini ve kariyer planlamasini yapar.
. ) E4.4 Raporlama ve dosyalama yapar.
Yonetsel sorumluluklart yerine
E4 ggt"mek E45 Boliimiindeki her pozisyon i¢in gorev tanimlarini olusturur veya
(devami var) o gerektiginde mevcutlari revize eder.
E.4.6 Boliimii i¢in personel seger.
E47 Sorumlu oldugu personelin yillik izin programini yardimcisi ile birlikte
o yapar ve izinleri takip eder.
E48 Hizmet aldig1 dis firmalar ile goriiserek, gerekli anlagma ve bakim

sozlesmelerini hazirlar ve ilgili birimler ile paylasir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama
E49 Astlarinin mazeretlerini (dogum, hastalik, 6liim vb.) dinler ve isletme
o prosediirlerini uygular.
E 410 Astlarinin arag-gereg ve sistemle (temizlik malzemeleri, tiniforma vb.) ilgili
E4 Yonetsel sorumluluklari yerine o onerilerini alir.
' getirmek
E.4.11 | Astlar ve iistleri arasinda iletisim saglar.
E412 Is kurallarinin kendisine bagli elemanlar tarafindan ihlalinde gerekli uyarilari
o yapar, disiplin iglemlerini uygular.
Cevre koruma dnlemleri uyarinca kat hizmetleri boliimii linen malzemelerinin
E5.1 toplanma ve yikanma usullerini belirten prosediirlerin uygulanip
uygulanmadigini denetler.
E Operasyonu
ydnetmek Di1s ¢amasirhane (tageron firma) firmasini denetler, isletme malzemelerinin
E.5.2 isletme standartlarina uygun temizlendiginden ve dogru hizmet alindigindan
emin olur.
Kirli ve temiz otel E.5.3 Cikan anlasmazliklari ¢oziimler.
E.5 ¢amasirlari/konuk ¢amasgirlari ile
ilgili prosediirleri uygulamak E54 Isletmeye ait kirli camasirlar1 astlarinin otel digindan anlasmali camasirhaneye
e cinsine gore ayirarak imza karsiliginda teslim edip etmedigini denetler.
Yikamadan gelen isletme ¢amasirlarinin cinslerine gore ayirarak imza
ES5.5 karsiliginda teslim alinip, personele imza karsiliginda teslim edilip
edilmedigini denetler.
E56 Konuk egyalariin isletme standartlarina uygun olarak temizlenmesini ve

konuga teslim edilmesini denetler.
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Gorevler Islemler Basarim Olgiitleri
Kod Adi Kod Adi Kod Aciklama
11 Astlarinin hazirladig1 envanter listelerini (demirbaslar, linen malzemeler vb.)
- denetler.
Envanter listelerini bir 6nceki listelerle karsilastirarak (farklilik olmasi
F.1.2 durumunda) farklarin nedenlerini aragtirir ve gerekli 6nlemlerin alinmasini
saglar.
£13 Tespit ettigi farklar1 amirine sunar ve bu kayiplar dogrultusunda yillik
- biit¢esini hazirlar.
Sorumlu oldugu boliimiin aylik karlilik raporlarina gore, (kar- zarar)
F.14 (planlanan-gergeklesen) rakamlar1 denetler, neden sonug iliskisi i¢erisinde
F1 Biitce hazirlamak gerekli agiklamalar1 amirine verir ve ekibini yonlendirir.
Gereksinim listesini malzemenin kalitesini, sayisin1 belirterek hazirlar ve
Periyodik islemleri ilgili boliim miidiiriine ve Genel Miidiire sunar.
F zlélrutmek ) Talep edilmesi durumunda Yiyecek ve icecek boliimii ile isbirligi yaparak
evami var F.1.6 Restaurant ve Bar i¢in gerekli olan tekstil malzemelerinin envanter
neticesine gore kat hizmetleri boliimiiniin yillik biit¢esini hazirlar.
Kendi sorumlu oldugu alanlar i¢in yillik tamir ve bakim biitgesini
F.1.7 . . LS
olusturarak, teknik servise ve amirine iletir.
Gereksinim dogrultusunda belirleyip satin alma boliimiine sundugu
F.1.8 . . - o .
malzemelerin alim islemini satin alma ile birlikte gergeklestirir.
E21 flaglama yapacak firma ile goriigmeler yaparak anlagma sartlarini isletme
o standartlar1 geregince ilgili bolimler ile birlikte olusturur.
Hagsere ilaglamasi yaptirmak ] ] L ]
F.2 (devamu var) F.2.2 Firma ile anlasma yapilmasini saglayarak iletisimi siirekli kilar.
F.2.3 Firma sorumlusu ile birlikte ilaglama i¢in uygun tarih ve saati belirler.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama
F.2.4 [laglamayla ilgili konuklara bilgi verilmesini saglar.
o Hasere ilaglamast yaptirmak Fo5 Ilfl(;lamayl diger tiim bolim midiirleriyle igbirligi i¢inde ISG kurallarina
gore yaptirir.
F.2.6 [laglama sonrasi temizlik ve bakim islemlerini yaptirir.
F31 Periyodik temizlik ve bakim programlarinin hazirlanmasini saglar ve
L . - denetler.
= Periyodik iglemleri
ytirtitmek F32 Isletmenin genelini kapsayan tadilat, bakim ve onarim gereksinimlerini
- belirler.
3 Periyodik temizlik ve bakim F33 Yapilan tadilat caligmalarinin kalite denetimini yaparak gerekli eksiklikleri
' islemlerini denetlemek = ilgili birimlere ve amirine bildirir.
F.3.4 Bu islemlerin diger boliimlerle isbirligi icinde yapilmasini saglar.
E35 Islemler bittikten sonra astlar1 tarafindan gerekli temizlik islemlerinin yapilip

yapilmadigini denetler.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama
G.11 Isi ile ilgili her tiirlii yayim, yeniligi ve teknolojik gelismeleri takip eder.
G.1.2 Isletme igindeki lar1 takip eder.
G1 Meslegi ile ilgili yayinlari takip yietme Igindert yayiati takip ecer
' etmek )
G.13 Ogrendigi bilgileri isinde uygular.
G.14 Egitim gereksinimlerini saptayarak astlarina egitimler verir.
G.z21 Hizmet i¢i egitimlere katilir.
G.2.2 Isi ile ilgili demolart izler.
Mesleki geligim G2 Kurs ve seminerlere katilmak G23 Isletmenin 1steid1g1 ve onerdigi kurs ve seminerlere katilir ve astlarinin da
. L katilmasin saglar.
G faaliyetlerini - SR T —
yiiritmek G24 Kisisel gelisimini artirict etkinliklere (toplanti, gezi, gozlem, fuar vb.)
katilir.
G25 Ogrendigi bilgileri isinde uygular ve astlarin1 bu konularda bilgilendirir ve
- egitir.
G.31 Ise yeni baslayan personelinin bdliime uyum egitimini verir.
G329 Personelin diizenli araliklarla ig degerlendirme formlarinin sefleri tarafindan
- doldurulmasini saglar .
G3 Personeline egitim vermek G33 )Ijggsé?nehn gelisimlerini takip ederek yillik performans degerlendirmelerini
G34 Elemanlarinin performanslarimi yiikseltmeye yonelik egitim programlar: ve
e metotlar1 gelistirir.
G.35 Personelin isbas1 ve kisisel gelisim egitimlerini verir.
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2.7. Kullanilan Arag, Gere¢ ve EKipman

Ajanda
Anket formu
Ariza formu
Bilgisayar
Emanet esya formu
Esya ¢ikis formu
Hasar tespit formu
Hesap makinesi
Iletisim araclar (telefon, telsiz, ¢agri cihazi vb.)
. Kat Hizmetleri Sorumlusu Oda Durum Raporu
. Ofis malzemeleri
. Performans degerlendirme formu
. Satin alma siparis formu
. Stajyer degerlendirme formu
15. Telsiz veya ¢agr1 cihazi
16. Vardiyalar arasi iletigim defteri
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2.8. Bilgi ve Beceriler

Acil durum bilgisi
Analitik diisiinme becerisi
Arag, gere¢ ve donanim bilgisi
Bilgisayar bilgisi
Biitce hazirlama bilgisi
Cevre diizenlemeleri bilgisi
Dekorasyon bilgisi
Dokiiman bilgisi
El becerisi

. Hijyen bilgisi

. Insan psikolojisi bilgisi

. Is sagh@ ve giivenligi bilgisi

©oN R WNRE
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. Isyeri calisma prosediirleri bilgisi

. Kalite kontrol prensipleri bilgisi

. Kayit tutma bilgi ve becerisi

. Malzeme bilgisi

. Mesleki mevzuat bilgisi

. Mesleki ortam, ekipman ve malzeme bilgisi

. Organizasyon bilgi ve becerisi

. Ogrenme ve 6grendigini aktarabilme becerisi
. Protokol bilgisi

. Raporlama bilgisi

. Sorumlulugundaki personeli yonetebilme becerisi

NNRNN R R PR R
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24. So6zli ve yazil iletisim becerisi
25. Temel matematik bilgisi

26. Yabanci dil bilgisi (Iyi diizeyde)
27. Zaman yOnetimi becerisi

2.9. Tutum ve Davranislar
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Acil ve stresli durumlarda sogukkanli ve sakin davranmak

Analitik diistinebilmek

Arag, gereg¢ ve ekipman kullanimina 6zen gosterilmesini saglamak

Calisma ortaminda ¢evre koruma kurallarina uygun davranilmasini saglamak
Calisma ortaminda diizen saglamak

Calisma ortaminda ISG kurallarina uygun davranilmasini saglamak

Calisma ortaminda is disiplini gelistirmek

Calismalarinda detaylara 6zen gostermek

(Calismalarinda planli, organize ve disiplinli olmak

Ekip iginde uyumlu ¢alismak

. Gorev alaninda yetki sinirlart igerisinde inisiyatif kullanmak
. Hizmet siireclerini etik kurallara uygun yiirlitmek

. Tletisim kurdugu kisilere giiler yiizlii ve nazik davranmak

. Is siireglerinde kaliteye Snem vermek

. Isyeri calisma prensiplerine uygun davranilmasini saglamak
. Karsilagilan sorunlari/problemleri hizli ¢oztiimleyebilmek

. Kaynak kullaniminda verimlilige 6nem vermek

. Kisisel bakim ve hijyenine dikkat etmek

. Meslegine iliskin yeniliklere ve yeni fikirlere agik olmak

. Mesleki gelisim icin aragtirmaya istekli olmak

. Personelle etkili iletisim kurmak

. Risk ve tehlikeler konusunda duyarli davranmak

Uyar1 ve elestirilere agik olmak

09UMS0022-5 / 22.07.2015/
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
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4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIRME

Kat Hizmetleri Sorumlusu (Housekeeper) (Seviye 5) meslek standardini esas alan ulusal
yeterliliklere gore belgelendirme amaciyla yapilacak 6lgme ve degerlendirme, gerekli sartlarin
saglandig1 6lgcme ve degerlendirme merkezlerinde yazili ve/veya sozlii teorik ve uygulamali
olarak gerceklestirilecektir.

Olgme ve degerlendirme yontemi ile uygulama esaslart bu meslek standardma gore
hazirlanacak ulusal yeterliliklerde detaylandirilir. Olgme ve degerlendirme ile belgelendirmeye
iliskin iglemler 30/12/2008 tarihli ve 27096 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Mesleki
Yeterlilik, Sinav ve Belgelendirme Y onetmeligi ¢ercevesinde yiiriitiiliir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2015 Sayfa 21



Kat Hizmetleri Sorumlusu (Seviye 5) 09UMS0022-5/ 22.07.2015/ 01
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

k: Meslek Standardi Hazirlama Siirecinde Goérev Alanlar

1. Meslek Standardi Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi Ekibi

Faruk DASTANOGLU- Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1, Yaygin Egitim Daire Baskan
Figen KUNT- Kiiltiir ve Turizm Bakanlhig1, Ogretici

Ozgiil DEMIR- Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1, Egitimci

Doniis KOCAK- Kiiltiir ve Turizm Bakanligi, Egitimci

Ozlem OGER- Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1, Egitimci

Selcan OZDEMIR - Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1, Egitimci

Pinar TOKGOZ- Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1, Egitimci

Abdullah DURMUS- Akdeniz Otelciler ve Isletmeciler Birligi, Egitim Koordinatorii
Ismail TASDEMIR- Turistik Otelciler, Isletmeciler ve Yatirimeilar Birligi, Ofis Miidiirii
Aydin ULUCAM- Turistik Otelciler, Isletmeciler ve Yatirimeilar Birligi, Egitmen

Ali Imdat UCAR- Turistik Otelciler, Isletmeciler ve Yatirimeilar Birligi, Egitim Komitesi
Uyesi

Alisan KULOGLU- Turistik Otelciler, Isletmeciler ve Yatirimeilar Birligi, Danisman

2. Teknik Calisma Grubu Uyeleri

Aysun CELIKOK Conrad Hotel-ISTANBUL

Giilcan UGUR Hilton Hotel-ISTANBUL

Bayram TAY Belek Kaya Select Hotel-ANTALYA
Biilent KANSIZ Belek Kaya Select Hotel-ANTALYA
Ismihan CINOCAK Belek Kaya Select Hotel-ANTALYA

3. Goriis Istenen Kisi/Kurum ve Kuruluslar

Akdeniz Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcililik Yiiksek Okulu
Altinyunus Hotel (Cesme)
Ankara Cankaya IMKB Anadolu Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi
Ankara Dedeman Hotel
Ankara Hilton Hotel
Ankara Hotel 2000
Ankara Ickale Hotel
Ankara Kent Hotel
Ankara Metropolitan Hotel
. Ankara Sheraton Hotel
. Ankara Swiss Hotel
. Ankara Yenimahalle Anadolu Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi
. Antalya Best Western Hotel
. Antalya Calista Hotel (Belek)
. Antalya Dedeman Hotel
. Antalya Letonia Hotel (Belek)
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17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45,
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.

Antalya Sampiyon Tatil Koyt

Antalya Xanadu Hotel (Belek)

Agqua Hotel (Marmaris)

Balikesir Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Okulu
Barcelo Premium Eresin Topkap1

Baskent Universitesi iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Turizm Isletmeciligi Béliimii
Bilkent Universitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksek Okulu
Bogazici Universitesi Turizm Isletmeciligi Boliimii

Bolu Abant Hotel

Bursa Anadolu Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi

By Otell

Ceylan Intercontinental

Conrad International

Crowne Plaza Istanbul Old City

Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1

Canakkale Akol Hotel

Canakkale Colin Hotel

Cesme Sheraton Hotel

Car Hotel

Ciragan Palace Kempinski

Dedeman Istanbul

Devrimci Isci Sendikalar1 Konfederasyonu (DISK)

Divan Hotel

Diyarbakir Klas Hotel

Ege Universitesi Cesme Turizm ve Otelcilik Yiiksek Okulu
Erciyes Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Okulu
Erzurum Polat Renaissance Hotel

Eser Premium Hotel & Spa Biiyiikcekmece

Eskisehir Anadolu Universitesi Turizm ve Otel Isletmeciligi Yiiksek Okulu
Fatsa Yalgin Hotel

Four Seasons At The Bosphorus

Gazi Universitesi Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi
Gaziantep Grand Hotel

Grand Cevahir Hotel

Grand Yiikselis Hotel

Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu (HAK-IS)

Holiday Inn Istanbul Airport Hotel

Holiday Inn Istanbul City

Hyatt Regency

Istanbul Ciragan Hotel

Istanbul Hilton

Istanbul Laresse Park Hotel

Istanbul Marriott Asia Hotel

Istanbul Siirmeli
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61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.

74.
75.
76.
77.
78.
79.
80.
81.
82.
83.
84.
85.
86.
87.
88.
89.
90.
91.
92.
93.
94.
95.
96.
97.
98.
99.

100.
101.
102.
103.
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Istanbul Akgiin Hotel

[zmir Balgova Termal Hotel

[zmir Pir1l Hotel (Cesme)

Izmir Sheraton Hotel

[zmir Swiss Hotel

[zmir Tusan beach (Kusadas1)

Kapadokya Lykia Lodge

Kapadokya Peri Tower

Kaya Ramada Plaza Hotel

Klassis Resort Hotel

Korumar Hotel (Kusadasi)

Kumburgaz Princess

Kiiciik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig
(KOSGEB)

Kiiltiir ve Turizm Bakanligi

Legacy Ottoman Hotel

Marmara Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksek Okulu
Mersin Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Okulu
Milli Egitim Bakanlig1 (Ciraklik ve Yaygin Egitim Genel Miidiirligii)
Milli Egitim Bakanlig1 (Projeler Koordinasyon Merkezi Baskanlig1)
Milli Egitim Bakanlig1 (Ticaret ve Turizm Ogretimi Genel Miidiirliigii)
Mbévenpick Hotel Istanbul

Mugla Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Okulu
Namik Kemal Universitesi Marmara Ereglisi Meslek Yiiksek Okulu
Ordu Belde Hotel

Ortakdy Princess

Otel Temizlik Egitimi ve Dekorasyonu Dernegi (OTED)

Otel, Lokanta ve Eglence Yeri Iscileri Sendikas1 (OLEYIS)
Papillon Ayscha Hotel (Belek)

Polat Renaissance

Polat Renaissance Erzurum Hotel

Profesyonel Otel Yoneticileri Dernegi (POYD)

Radisson Sas Bosphorus Hotel

Radisson Sas Confeence & Airport Hotel

Ramada Plaza Istanbul Hotel

Richmond Wellness Sapanca

Rize Dedeman Hotel

Sapanca Giiral Hotel

Sapanca Richmand Spa Hotel

Sarikamis Toprak Hotel

Sheraton Istanbul Maslak

Sunset Beach Hotel

Swissotel Ankara

Swissotel-The Bosphorus
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104.
105.
106.
107.
108.
109.
110.
111.
112.
113.
114.
115.
116.
117.
118.
119.
120.
121.
122.
123.
124.
125.
126.

Taksim International Abant

Taksim International Mersin

The Green Park Bostanci

The Green Park Merter

The Marmara Istanbul

The Plaza Hotel

The Ritz Carlton Hotel

Trabzon Zorlu Grand Hotel

Tugcan Hotel

Tiirk Sanayicileri ve Isadamlar1 Dernegi (TUSIAD)
Tiirk Standartlar1 Enstitiisii (TSE)

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu (TESK)
Tiirkiye Is Kurumu (ISKUR)

Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu (TURK-IS)
Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu (TISK)
Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi (TOBB)

Tiirkiye Otel, Lokanta, Dinlenme Yerleri Iscileri Sendikasi (TOLEYIS)
Tiirkiye Otelciler Federasyonu (TUROFED)
Tiirkiye Seyahat Acenteleri Birligi (TURSAB)
Tiirkiye Turizm Yatirimcilar Dernegi (TYD)

Urfa Cevahir Konukevi

Urfa Dedeman Hotel

Yiiksekdgretim Kurulu (YOK)

4. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Ferda CAKMAKLIOGLU, Bagkan (Kiiltiir ve Turizm Bakanlig)

Ali RENDAN, Baskan Vekili (Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi)
Seref KANTOGLU, Uye (Milli Egitim Bakanlig1)

Esra LAYIK, Uye (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig:)

Dog. Dr. Beykan CIZEL, Uye (Yiiksekdgretim Kurulu)

Ibrahim BIRKAN, Uye (Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi)

Arif TAK, Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlari Konfederasyonu)
Habip KARAKUS, Uye (Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu)
Erdogan YILMAZ, Uye (Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu)

Tansel CAPKINCI, Uye (Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu)
Aylin RAMANLI, Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Firuzan SILAHSOR, Baskan Yardimcis1 (Mesleki Yeterlilik Kurumu)
Ayse Giilgin ERTEKIN, Uzman Yardimcist (Mesleki Yeterlilik Kurumu)
Fatma GOKMEN, Sektor Komitesi Temsilcisi (Engelli ve Yash
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5. MYK Yénetim Kurulu Uyeleri

Bayram AKBAS, Bagkan (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi
Temsilcisi)

Dog. Dr. Omer ACIKGOZ, Bagkan Vekili (Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi)
Prof. Dr. Mahmut OZER, Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Baskanlig Temsilcisi)
Bendevi PALANDOKEN, Uye (Meslek Kuruluslar1 Temsilcisi)

Dr. Osman YILDIZ, Uye (Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonlar1 Temsilcisi)
Mustafa DEMIR, Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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