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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

APART ROOM/HOTEL: Odalarinda mutfagi bulunan oda ve/veya oteli,
ARAQC: Bir isi yapmakta veya sonuclandirmakta giiciinden yararlanilan nesneyi,
BiLGI PANOSU: Personelin i¢ haberlesme i¢in kullandig1 panoyu,

DEMO: Tanmitim amagh gosterileri,

DO NOT DISTURB (DND): Rahatsiz etmeyin kartini,

ESYA CIKIS FORMU: Konuk tarafindan personele verilen hediyelerin kabulii i¢in diizenlenen
formu,

GEREC (MALZEME): Belirli bir isi yapmak i¢in kullanilmasi gereken maddeleri, materyali,
HOUSEKEEPING: Kat Hizmetleri boliimiind,

HIJYEN: Saghga zarar verecek ortamlardan korunmak icin yapilacak uygulamalari ve almacak
onlemleri,

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

ISLETME DURUM RAPORU: Isletmenin konuk odalarmin, restoranlarinin, salonlarmin vb.
dolulugunu gosteren raporu,

KEY CARD: Anahtar kartini,

KiSISEL KORUYUCU DONANIM (KKD): Calisani, yiiriitiilen isten kaynaklanan, saglik 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, gerec ve cihazlari,

3x3 METODU: Oda temizleme ve diizenleme gorevlisinin konuk kapisina 3 kere vurup
“housekeeping” diye seslenmesi ve bu islemi iki kez daha tekrarlamasi metodunu,

OCCUPIED (OCC): Mesgul / Doluyu,

OCCUPIED-READY (OCC-Ready): Temizlenmis konuk odasini,
OKEYLENMIS ODA (VACANT — READY ) (VAC-Ready):Satisa hazir oday,
OUT OF ORDER( OOOQ): Arizali, kullanim disini,

ODUNC ESYA DEFTERI: Isletmenin demirbaslarmi ihtiyag duyan diger isletmelere o6diing
verirken tutulan raporu,

PAS ANAHTARI: Sorumlulugu altindaki odalarin ve diger alanlarin kapilarini agmaya
yarayan (metal veya kart) anahtar1 (bir ¢esit maymuncuk),
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RISK: Tehlikeden kaynaklanacak kayip, yaralanma ya da baska zararli sonu¢ meydana gelme

ihtimalini,

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

ROOM CHECK LIST: Oda temizlik ve diizenini denetleme listesini,

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

TURN DOWN: Yatak agma servisini,
VERY IMPORTANT PERSON (VIP ): Cok 6nemli kisiyi

ifade eder.
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1. GIRIS

Kat Sorumlusu (Floor Supervisor) (Seviye 3) ulusal meslek standardi 5544 sayili Mesleki
Yeterlilik Kurumu (MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan 5/10/2007 tarihli ve
26664 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarinin 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 gore MYK’nin gorevlendirdigi T.C. Kiiltiir ve Turizm
Bakanlig1, Turistik Otelciler, Isletmeciler ve Yatirimeilar Birligi (TUROB), Akdeniz Turistik
Otelciler ve Isletmeciler Birligi (AKTOB) tarafindan hazirlanmstir.

Kat Sorumlusu (Floor Supervisor) (Seviye 3) ulusal meslek standardi, sektordeki ilgili kurum
ve kuruluslarin goriisleri alinarak degerlendirilmis, MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-
Icecek Hizmetleri Sektor Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Yonetim Kurulunca
onaylanmustir.

Kat Sorumlusu (Floor Supervisor) (Seviye 3) ulusal meslek standardinin 01 Nolu Revizyonu,
T.C. Kiiltir ve Turizm Bakanhii, Turistik Otelciler, Isletmeciler ve Yatirnmcilar Birligi
(TUROB), Akdeniz Turistik Otelciler ve Isletmeciler Birligi (AKTOB) tarafindan yapilmis ve
MYK Turizm, Konaklama, Yiyecek-icecek Hizmetleri Sektor Komitesi tarafindan
incelendikten sonra MYK Y6netim Kurulunca onaylanmustir.
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2. MESLEK TANITIMI
2.1. Meslek Tanim

Kat Sorumlusu (Floor Supervisor) (Seviye 3); iSG, kalite ve ¢evre koruma dnlemlerini alarak,
is organizasyonu yapan, kat denetimi, giin sonu (vardiya sonu) islemleri ve periyodik
islemleri yapan ve mesleki gelisim faaliyetlerine katilan nitelikli kisidir.

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

1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu

2872 sayil1 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 Yonetmelik

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 saghgi ve giivenligi ve c¢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 sayil1 Mesleki Egitim Kanunu
Is Kanununa liskin Fazla Calisma ve Fazla Siirelerle Calisma Yonetmeligi

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

2.5. Cahsma Ortam ve Kosullari

Kat Sorumlusu (Floor Supervisor) (Seviye 3) 6zel ya da kamuya ait konaklama isletmelerinin
konuk odalarinda, koridorlarda ve kat ofislerinde gorev yapar. Teknik servis, ¢gamasirhane, 6n
biiro, bahge, muhasebe, insan kaynaklari, giivenlik, ambar, servis, mutfak, saglik kuliibii vb.
boliimlerle iletisim ve isbirligi icinde ¢aligir. Tatil glinlerinde ¢aligma, vardiya usulii ve fazla
calisma s6z konusu olabilir. Meslegin icrast esnasinda is sagligi ve giivenligi onlemlerini
gerektiren kaza ve yaralanma riskleri bulunmaktadir. Tehlikelerin tamamen ortadan

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2015 Sayfa 7



Kat Sorumlusu (Seviye 3) 09UMS0023-3 / 22.07.2015/ 01
Ulusal Meslek Standard: Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

kaldirilamadig1 durumlarda ise isveren tarafindan saglanan uygun kisisel koruyucu donanimi
kullanarak ¢alisir.

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 igyerinin ve isyeri disindaki kurumlarin egitimlerine katilir.
o ) Al2 Egitimlerde 6grendiklerini isinde uygular ve astlarina 6gretir.
Egitimlere ve tatbikatlara
Al
katilmak . o )
A.l3 ISG ile ilgili edindigi bilgi ve becerileri giinceller ve yenilikleri astlarina aktarir.
AlA4 Risk degerlendirmesi ¢alismalarina katilir.
1§ saglig1 ve giivenligi A2l ISG koruma ve miidahale araglarin1 uygun ve ¢aligir sekilde bulundurur.
A (ISG) faaliyetlerini
ytirtitmek A2 Yapilan galismaya uygun is elbisesini ve/veya KKD giyer ve astlarinin da
- giymesini saglar.
Yasal ve isyerine ait kurallara A23 Uyart isaret ve levhalarini talimatlar dogrultusunda kullanir ve astlarinin da
A2 uymak - kullanmasini saglar.
A4 Yanici, yakici ve patlayict malzemelerin giivenli bir sekilde muhafaza edilmesini
- saglar ve kontrol eder.
A25 Tehlikeli durumlarla karsilastiginda durumun giderilmesi i¢in ¢alisan temsilcisine,

is glivenligi uzmanina veya igverene bildirir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Ag¢iklama
B.11 Cevre koruma yontemleri konusunda igyerinin ve isyeri digindaki kurumlarin
- egitimlerine katilir.
B1 Cevre koruma yontemlerini
: dgrenmek B.1.2 Egitimlerde dgrendiklerini isinde uygular ve astlarina 6gretir.
B.1.3 Egitimlerde edindigi bilgi ve becerileri giinceller ve yenilikleri astlarina aktarir.
Cevre koruma B.2.1 Risk degerlendirmesi galigmalarina katilir.
B mevzuatina uygun
¢alismak
Dogal kaynaklar1 verimli ve tasarruflu bir sekilde kullanir ve astlarinin da bu
B.2.2 - -
sekilde kullanmasini saglar.
B2 Cevresel risklerin azaltilmasi
' ¢aligmalarina katilmak Sorumlu oldugu alanlar dahilinde tehlikeli ve zararli atiklarin isletme
B.2.3 standartlarina gore ayristirilmasini yapar ve astlarinin da bu kurallara uygun
calismasini saglar.
B24 Calisirken yaptigi uygulamalarin ¢evresel etkilerini gézlemler ve zararl
- sonu¢larinin 6nlenmesi ¢aligsmalarina katilir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Ag¢iklama
Cci1 Isletmenin kalite yonetim ve hizmet standartlar ile ilgili egitim faaliyetlerine
- katilir.
c1 Kalite yonetim sistemi ile ilgili C.l2 Egitimde 6grendiklerini isinde uygular ve astlarinin da uygulamasini saglar.
' faaliyetleri yliriitmek
C.13 Egitimlerde edindigi bilgi ve becerileri giinceller ve yenilikleri astlarina aktarir.
Cl4 [letisim toplantilarina katilir ve astlarinin katilmasini saglar.
co1 Isletme standartlarina ve planlara gore kalite gerekliliklerini uygular ve
- uygulanmasini saglar.
Kalite yonetim sistemini C.2.2 Yapilan islerle ilgili caligmalarin kalitesini denetler.
C Yapilan islerin kalite
uygulamak c2 dartl u
' standartlarina uyguniugunu Yapilan islerin kalite standartlarina gore uygulanip uygulanmadigr ile ilgili kalite
denetlemek c.23
raporlarini doldurur.
Coa Etkinlikler sirasinda saptanan hata ve arizalari yetkili kigilere isletme standardina
- uygun olarak bildirir ve ortadan kaldirilmasi i¢in gerekli ¢alismalara katilir.
c31 Personelle diizenli toplantilar yaparak sikayet ve onerilerini dinler, konuyla ilgili
- iistlerini bilgilendirir.
c3 Geri b"dirir_n (pelfsqr)el- Konuk anket formlarini inceler ve konuklardan gelen 6neri ve sikayetleri iistlerine
konuktan) sistemini isletmek C3.2 bildirir.
C.33 Sikayetlerin sebeplerini arastirir, giderilmesi i¢in gerekli dnlemleri alir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Ag¢iklama
D.1.1 Kisisel bakim ve hijyen kurallarini uygular.
D.1.2 Miicevherat ve takilarini ¢ikarir
D.1 Kisisel hazirlik yapmak
D.1.3 Isletmenin belirledigi {iniformay: giyer.
D.14 Isimligini {iniformasina takar.
D.21 Is programini &grenir.
5 s organizasyonu yapmak D.2.2 Is programinin hazirlanmasinda gériis ve onerilerde bulunur.
(devamu var)
D.2.3 Amirinden Isletme Durum Raporunu alir.
] D.24 Vardiyalar arasi iletisim defterini kontrol eder.
D.2 Isiyle ilgili hazirlik yapmak
D25 Ustlerinden aldig talimatlar1 astlarina iletir, dnceliklerini belirterek gorev
o dagilimlarini yapar.
D26 Giinliik olarak aldig1 VIP Raporlara ve iistlerinden aldig1 talimatlara gore VIP
- konuklar ile ilgilenir ve gerekli hazirliklar yapilmasini saglar.
D.2.7 Koridorlari, kat merdivenlerini, kat ofislerini vb. denetler.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Ag¢iklama
Sorumlulugu altindaki alanlarin ve astlarinin pas anahtarlarini imza karsiliginda
D3.1 . « 9
alir, astlarina imza karsiliginda dagitir ve toplar.
D3 Pas anahtar1 prosediirlerini D32 Sorumlulugu altindaki pas anahtarini (metal veya kart) konuklara kap1 agmak
' uygulamak e i¢in asla kullanmaz ve hi¢ kimseye vermez.
D33 Pas anahtarlarindan birinin veya birka¢inin kaybolmasi-kirilmast durumunda
- amirine ve/veya diger ilgili boliimlere rapor verir ve isin takibini yapar.
D.4.1 Personelin ihtiya¢ duydugu malzemeler i¢in hazirladig: listeyi alir.
D4 Eksik malzemeleri dagitmak D.4.2 Kat hizmetleri malzeme ofisinden malzemeleri ¢eker.
D I5 organizasyonu yapmak D.4.3 Ihtiyag duyduklari malzemeyi personeline imza karsilig1 teslim eder.
(devamu var)
Personelin ise gelis-gidis saatlerini, genel goriiniimlerini, isyeri kurallarina uyup
D51
uymadiklarini denetler.
D.5 Calisanlari denetlemek D.5.2 Tutum ve davranislarini izler.
D.5.3 Astlari ve iistleri arasinda iletisim saglar.
D.6.1 Astlarindan hazirladiklar1 oda durum raporlarini alir.
Sabah Oda Durum Raporlarini i ‘
D.6 toplamak Topladig1 oda durum raporlarmi istiinden aldig1 Isletme Durum Raporu ile
D.6.2 karsilastirir ve 6zel durumlar (giin i¢i kullanim, oda degisikligi, konugun otel
disinda gecelemesi vb.) belirterek amirine verir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Ag¢iklama
Ustlerinden aldig1 talimatlar dogrultusunda, diger isletmelerden aldig1 ya da diger
D.7.1 . =, . . . . -
A . isletmelere verdigi demirbaslarin cinslerine, adetlerine gore kayitlarini tutar.
D.7 Odiing esya defteri kayitlarin
tutmak D.7.2 Teslim alirken 6diing verdigi demirbagin eksiksiz ve saglam olup olmadigini
o kontrol eder.
Cevre kart1 uygulamasini dikkate alarak oda kirli linen malzemelerinin (garsaf,
D.8.1 yastik kilift, nevresim vb.) toplanma ve yikanma usullerini belirten prosediirlerin
uygulanip uygulanmadigini1 kontrol eder.
D.8.2 Isletmeye ait yikanacak linen malzemelerin sayim formlarmni hazirlar.
D Is organizasyonu yapmak -
- . Isletmeye ait kirli gamasirlar1 astlarinin gamagirhaneye cinsine gore ayirarak imza
Kirli ve temiz otel D.83 karsiliginda teslim edip etmedigini kontrol eder.
D.8 camagirlari/konuk ¢amasirlar
. ile ilgili prosediirleri Konuga ait kirli gamasirlar1 astlarinin gamasirhaneye cinsine, rengine, yapilacak
uygulamak D.84 isleme gore ayirarak formu doldurup (kuru temizleme, yikama, {itiileme vb.)
teslim edip etmedigini kontrol eder.
D85 Yikamadan gelen isletme ¢amasirlarini cinslerine gore ayirarak imza karsiliginda
o teslim alir ve personele talep edilen sayiya gore teslim eder.
D86 Islem géren konuk ¢camasirlarinin isletme standartlarina gore temizlenip

temizlenmedigini ve odalarina birakilip birakilmadigini kontrol eder.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri

Kod | Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama
E.l.1 Kapiy1 3x3 metoduna gore ¢alip konugun odada olup olmadigin1 kontrol eder.
E.1.2 Konuk odada degil ise pas anahtarini kullanarak igeri girer.
E.13 Oda durumuna gére Oda Denetim Listesini kullanarak oday1 denetler.
El4 VIP odalarin isletmenin standartlarina gére hazirlanmasini saglar.

E.l Oda denetimi yapmak E.15 Emanet kasasin1 denetler, bos ise sifresini sifirlar, kapaliysa ilgili birime bildirir.
Satilmamis bog ve temiz odalarin bos kaldig siire boyunca belirli araliklar ile
E.1.6 sularinin akitilmasini ve gerektigi sekilde temizlenmesini organize eder ve
denetler.
E Kat denetimi yapmak . .
(devami var) E.1.7 Temizlenmis dolu oday1 denetler.
E.1.8 Okeylenmis oday1 amirine ve 6n biiroya bildirir.
E.2.1 Koridorda temizlik ve diizeni denetler.
E29 Servis boslarinin servis alanina ¢ikartilmasini saglar ve ilgili birime bildirir,
- takibini yapar.
E.2 Koridor denetimi yapmak E23 Yangin ¢ikislarini ve koridorlardaki yangin tiiplerinin varligini, dolum tarihlerini
o gozlemler, ilgili birime ve amirine bildirir.

E24 Uyar1 ve bilgi ikaz levhalarinin personeli tarafindan kullanildigini denetler.
E.25 Dekoratif egyalar1 denetler.
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Kat Sorumlusu (Seviye 3)
Ulusal Meslek Standard:

09UMS0023-3 / 22.07.2015/ 01
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama
E31 Astlari tarafindan bildirilen ve kendi tespit ettigi ariza ve hasarlar i¢in Ariza ve
- Hasar Talep Formu diizenler.
E32 Ariza ve hasarin durumuna ve aciliyetine gore ilgili birimi bilgilendirir ve
e gerekiyorsa alani kullanim disina alir.
E.3 Anza e hagarlar ile ilgili Ariza konugu da ilgilendiren bir yerdeyse konuyla ilgili konuga ve 6n biiroya bilgi
prosediirleri uygulamak E.3.3 . . ISR
verir ve gerekirse oda degisikligini yaptirir.
E.34 Arizanin takibini yapar ve bittikten sonra gerekiyorsa temizlik islemlerini yaptirir.
E.35 Arizasi giderilen alan1 kullanima agar.
E Kat denetimi yapmak E41 {\stlarmu'l bildirdigi ve kpndl tespit ettigi haserelerle ilgili kendi alabilecegi
onlemleri alir ve takibini yapar.
EA4 Hasere denetimi yapmak E42 Yapilan islemler sonucunda olusan kétii kokularin giderilmesi igin gerekli
o onlemleri alir.
E.4.3 Haserelerle ilgili Gistlerini bilgilendirir.
E51 Stipheli paket, esya ve kisileri,_olggar_lﬁ_stii durumlari (}_/a_ralan_me_l, _611'im, yangin,
e sarhosluk, kavga, giiriiltii vb.) ilgili birime ve/veya amirine bildirir.
Is akisinda rastladig1 . o e
E.5 aksakliklar! gidermek E.5.2 Konuk istek ve sikayetleri ile ilgilenir.
E53 Rahatsiz etmeyiniz kartina ve isletme prosediirlerine gore kartin bulundugu
e odalara giivenlik ya da amiri egliginde girer.
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Kat Sorumlusu (Seviye 3)
Ulusal Meslek Standard:

09UMS0023-3 / 22.07.2015/ 01
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama
11 Rahatsiz etmeyiniz kart1 bulunan odalarda kart kaldirilmis ise temizliginin
" yapilmasini saglar ve oday1 denetler.
- . . 1. Yatak isini denetler.
Son temizlik denetimlerini F1.2 atalc agia servisiit denetier
F1 yapmak
£13 Coplerin isletme standardina uygun olarak ayrigtirtlmasini ve dogru
- depolanmasini denetler.
F.1.4 Kat arabasinin temiz ve bir sonraki vardiyaya hazir olup olmadigini denetler.
F.21 Yeterli malzeme bulunup bulunmadigini denetler.
Giin sonu (vardiya sonu)
F iglemlerini yapmak F.2.2 Konuga ait unutulmus/bulunmus esya olup olmadigini denetler.
(devamu var)
F.2 Kat ofisini denetlemek F.2.3 Bilgi panolarini giinceller.
F.2.4 Astlari tarafindan yapilan malzeme sayiminin dogru olup olmadigini denetler.
F.2.5 Ecza dolaplarin1 denetler.
F31 Konuga ait astlarinin teslim ettigi ve kendi buldugu kayip ve unutulan (bulunmus)
- Kayip ve bulunmus esya ile esyalar i¢in Kayip ve Bulunmus Esya Formu diizenler.
Hgili prosediirleri uygulamak Kayip ve unutulan (bulunmus) esyalar1 cinslerini, renklerini, bulundugu tarih ve
F.3.2 L .
yerlerini de belirterek kayit altina alir ve depolar.
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Kat Sorumlusu (Seviye 3)
Ulusal Meslek Standard:

09UMS0023-3 / 22.07.2015/ 01
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama
o F41 Astlarinin bildirdigi ve kendi tespit ettigi kayip ve hasar gérmiis demirbaslarla
Kay1p ve hasar gormug o ilgili amiriyle ve ilgili birimle iletisime geger.
F.4 demirbas malzeme ile ilgili
prosediirleri uygulamak s
F.4.2 Ilgili birimlerle tutanak tutar.
F.5.1 Astlarindan, hazirladiklar1 oda durum raporlarini alir.
Aksam Oda Durum
F.5
Raporlarmi toplamak ) ) )
F.5.2 Aldig1 oda durum raporlarint 6zel durumlari belirterek {iistlerine verir.
= Giin sonu (vardiya sonu) E6.1 Astlarindan aldigi1 Aksam Oda Durum Raporlarindaki 6zel oda durumlarim
islemlerini yapmak e iletisim defterine yazar.
F.6 Vardlyalar arast iletisim Konukla ilgili 6zel istekleri ve verilen servis bilgilerini (konugun temizletmek
defterine not yazmak . o
iizere verdigi camagirlar, konuk odasina verilmig olan ekstra malzemeler vb.)
F.6.2 N ; 9 . :
astlarinin iletisim defterine yazip yazmadigini denetler ve gerekiyorsa kendi
notlarmi da ekler.
£71 Konuk tarafindan astlarina ve kendisine verilen hediyeleri Esya Cikis Formu
Konuk tarafindan verilen o diizenleyerek kabul eder ve iistlerine imzalatir.
F.7 hediyeleri prosediirlere uygun
kabul etmek £79 Isyerinden ayrilmadan 6nce ilgililere (kap1 cikist, giivenlik) Esya Cikis Formunu
o gosterir.
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Kat Sorumlusu (Seviye 3)
Ulusal Meslek Standard:

09UMS0023-3 / 22.07.2015/ 01
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Ag¢iklama
Periyodik temizlik ve bakim yapilacak alanlar1 arizaya alarak kullanima kapatir ve
G.l1 . o
islem bittikten sonra kullanima agar.
G.1.2 Periyodik temizlik programlarini hazirlar ve gerekli is boliimiinii yapar.
o s Oda ve katlardaki temizlik ve bakim (hali, kumas kapli mobilya ve mefrusat,
G.1 Perlyodl.k t er.r.n%llk ve bakim G.13 perde, duvar-tavan vb.) islemlerine refakat eder ve denetler.
islemlerini yiirlitmek
Diger boliimlerle isbirligi iginde isletmenin genelini kapsayan tadilat ve onarim
G.l4 . .
islemlerine refakat eder ve denetler.
G15 Yapilan tadilat islerinden sonra yapilan isin kalite denetimini yapar ve eksik kalan
- iglerin listesini hazirlayarak amirine iletir.
Periyodik iglemleri
G ylriitmek G.z21 flgili boliim ya da iistlerinden isletmenin tahmini doluluk oranini égrenir.
(devami var)
G.2.2 Kat hizmetleri boliimii malzeme deposundaki malzeme miktarini denetler.
G2 Satin alma deposundan
malzeme gekmek G.2.3 Hazirladig1 malzeme talep formunu iistlerine imzalatarak depodan malzeme g¢eker.
G24 Cektigi malzemenin kat hizmetleri boliimii malzeme deposuna, kullanim yerlerine
o ve Onceliklerine dikkat edilerek yerlestirilmesini saglar.
G31 Malzemelerin depoya, cinslerine gore ve ISG kurallaria uygun yerlestirilip
Kat Hizmetleri depolarin - yerlestirilmedigini denetler.
G3
denetlemek
G.3.2 Depolardaki malzemenin saglam, ¢alisir durumda ve eksiksiz olmasini saglar.
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Kat Sorumlusu (Seviye 3)
Ulusal Meslek Standard:

09UMS0023-3 / 22.07.2015/

01

Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod Adi Kod Aciklama
G4l Astlariyla birlikte envanter sayimini dogru ve eksiksiz yapar.
Envanter sayimina refakat
G4 etmek
G4.2 Hazirlanan envanter listelerini toplayip son hallerini verir ve tistlerine teslim eder.
G51 Ilaglama yapilmadan dnce ilaglama ile ilgili konuklara ve diger birimlere bilgi
~ verilmesini saglar.
G Periyodik igslemleri
ytirtitmek G52 Hizmet alinan firma ¢alisanina refakat ederek sorumlulugu altindaki alanlarin
) e (odalar, depolar, koridorlar vb.) ISG kurallarina gore ilaglanmasini saglar.
G.5 Ilaglamaya refakat etmek
G.5.3 [laglanan alanlarin temizlenmesini ve havalandirilmasim saglar ve denetler.
G54 [laglama tarihlerini ve ilaglanan yerleri kayit altina alarak ilaglamanin etkili olup
e olmadigint gézlemler ve iistlerine rapor eder.
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Kat Sorumlusu (Seviye 3)
Ulusal Meslek Standard:

09UMS0023-3 / 22.07.2015/ 01
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
H.1.1 Meslegi ile ilgili egitimlere katilir ve aldig1 belgeleri muhafaza eder.
Mesleki gelisim Bireysel mesleki gelisim Ceer e s . . . S
H faaliyetlerine Katilmak H.1 konusunda galismalar yapmak H.1.2 Meslegi ile ilgili yeni teknolojileri ve gelismeleri takip eder.
H.1.3 Bilgi ve deneyimlerini birlikte ¢alistigi kisilere aktarir.
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3.2. Kullanilan Arac, Gere¢ ve Ekipman

Ajanda

Ambar talep fisi

Ariza formu

Bilgisayar

Boliim pas anahtari

Emanet esya formu

Esya cikis formu

Hasar tespit formu

. Hesap makinesi

10. Iletisim araclar (telefon, telsiz, ¢agri cihazi vb.)
11. Kayip ve bulunan egya formu

12. Konuk anket formu

13. Ofis malzemeleri

14. Pas anahtar1 imza defteri

15. Performans degerlendirme formu
16. Vardiyalar arasi iletigim defteri

©OoN Ok wDdE

3.3. Bilgi ve Beceriler

Acil durum bilgisi
Analitik diistinme yetenegi
Arag, gere¢ ve donanim bilgisi
Bilgisayar bilgisi
Cevre diizenlemeleri bilgisi
Dokiiman bilgisi
El becerisi
Hijyen bilgisi
Iletisim becerisi

. Insan psikolojisi bilgisi

©oNoe R whNRE
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. Is saghg ve giivenligi bilgisi

. Kalite kontrol prensipleri bilgisi

. Kayit tutma bilgi ve becerisi

. Mesleki mevzuat bilgisi

. Mesleki ortam, ekipman ve malzeme bilgisi

. Mesleki terim bilgisi

. Ogrenme ve 6grendigini aktarabilme becerisi
. Problem ¢6zme bilgi ve becerisi

. Raporlama bilgi ve becerisi

. Sorumlulugundaki personeli yonetebilme becerisi
. Yabanci dil bilgisi (orta diizeyde)

. Zaman yOnetimi bilgisi

N NN PR R R R R R R R
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3.4. Tutum ve Davranislar

Calismalarinda planli, organize ve disiplinli olmak

Cevre korumaya kars1 duyarli olmak

Ekip iligkilerinde isbirligi i¢cinde uyumlu ¢alismak
Goreviyle ilgili yenilikleri izlemek ve uygulamak

Hizmet siireglerini etik kurallara uygun yiirtitmek

Iletisim kurdugu kisilere kars1 giiler yiizlii ve nazik davranmak
ISG mevzuatinda yer alan diizenlemelere uygun davranmak
Is siireclerinde kaliteye 6nem vermek

. Kisisel bakim ve hijyenine dikkat etmek

10 Mesleki gelisim i¢in aragtirmaya istekli olmak

11. Risk ve tehlikeler konusunda duyarli davranmak

12. Sorumlulugu dahilindeki is ve islemlerde inisiyatif almak
13. Stresli durumlarla bas edebilmek

©oNo O~ RE
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4. OLCME, DEGERLENDIRME ve BELGELENDIiRME

Kat Sorumlusu (Floor Supervisor) (Seviye 3) meslek standardini esas alan ulusal yeterliliklere
gore belgelendirme amaciyla yapilacak 6lgme ve degerlendirme, gerekli sartlarin saglandigi 6lgme
ve degerlendirme merkezlerinde yazili ve/veya sozlii teorik ve uygulamali olarak
gerceklestirilecektir.

Olgme ve degerlendirme ydntemi ile uygulama esaslar1 bu meslek standardina gére hazirlanacak
ulusal yeterliliklerde detaylandirilir. Olgme ve degerlendirme ile belgelendirmeye iliskin islemler
30/12/2008 tarihli ve 27096 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Mesleki Yeterlilik, Sinav ve
Belgelendirme Y onetmeligi cercevesinde yiirtitiiliir.
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Ek: Meslek Standardi Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar
1. Meslek Standardi Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi Ekibi

Faruk DASTANOGLU- Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1, Yaygin Egitim Daire Baskan1
Figen KUNT- Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1, Ogretici

Ozgiil DEMIR- Kiiltiir ve Turizm Bakanlhig1, 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 Koordinatdrii
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 Cahisma 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/Alnan 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

10. Ankara Sheraton Hotel

11. Ankara Swiss Hotel

12. Ankara Yenimahalle Anadolu Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi
13. Antalya Best Western Hotel

14. Antalya Calista Hotel (Belek)

15. Antalya Dedeman Hotel

16. Antalya Letonia Hotel (Belek)

17. Antalya Sampiyon Tatil Kdyii

18. Antalya Xanadu Hotel (Belek)
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19. Aqua Hotel (Marmaris)

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

22. Baskent Universitesi Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Turizm Isletmeciligi Bliimii
23. Bilkent Universitesi Turizm ve Otelcilik Meslek Yiiksek Okulu
24. Bogazigi Universitesi Turizm Isletmeciligi Béliimii

25. Bolu Abant Hotel

26. Bursa Anadolu Otelcilik ve Turizm Meslek Lisesi

27. By Otell

28. Ceylan Intercontinental

29. Conrad International

30. Crowne Plaza istanbul Old City

31. Calisma ve Sosyal Glivenlik Bakanlig1

32. Canakkale Akol Hotel

33. Canakkale Colin Hotel

34. Cesme Sheraton Hotel

35. Cmar Hotel

36. Ciragan Palace Kempinski

37. Dedeman Hotel istanbul

38. Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu (DiSK)

39. Divan Hotel

40. Diyarbakir Klas Hotel

41. Ege Universitesi Cesme Turizm ve Otelcilik Yiiksek Okulu

42. Erciyes Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Okulu
43. Erzurum Polat Renaissance Hotel

44. Eser Premium Hotel & Spa Biiylikgekmece

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

47. Four Seasons At The Bosphorus

48. Gazi Universitesi Ticaret ve Turizm Egitim Fakiiltesi

49. Gaziantep Grand Hotel

50. Grand Cevahir Hotel

51. Grand Yiikselis Hotel

52. Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu (HAK-IS)

53. Holiday Inn Istanbul Airport Hotel

54. Holiday Inn Istanbul City

55. Hyatt Regency

56. Istanbul Ciragan Hotel

57. Istanbul Hilton Hotel

58. Istanbul Laresse Park Hotel

59. Istanbul Marriott Asia Hotel

60. Istanbul Siirmeli Hotel

61. istanbul Akgiin Hotel

62. izmir Balgova Termal Hotel
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63. Izmir Pir1l Hotel (Cesme)

64. Izmir Sheraton Hotel

65. Izmir Swiss Hotel

66. Izmir Tusan beach (Kusadas1)

67. Kapadokya Lykia Lodge

68. Kapadokya Peri Tower

69. Kaya Ramada Plaza Hotel

70. Klassis Resort Hotel

71. Korumar Hotel (Kusadasi)

72. Kumburgaz Princess Hotel

73. Kiigiik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig
(KOSGEB)

74. Kiiltiir ve Turizm Bakanlig

75. Legacy Ottoman Hotel

76. Marmara Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksek Okulu

77. Mersin Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Okulu

78. Milli Egitim Bakanlig1 (Ciraklik ve Yaygin Egitim Genel Miidiirliigii)

79. Milli Egitim Bakanlig1 (Projeler Koordinasyon Merkezi Bagkanligi)

80. Milli Egitim Bakanlig1 (Ticaret ve Turizm Ogretimi Genel Miidiirliigii)

81. Mévenpick Hotel istanbul

82. Mugla Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksek Okulu

83. Namik Kemal Universitesi Marmara Ereglisi Meslek Yiiksek Okulu

84. Ordu Belde Hotel

85. Ortakdy Princess Hotel

86. Otel Temizlik Egitimi ve Dekorasyonu Dernegi (OTED)

87. Otel, Lokanta ve Eglence Yeri Iscileri Sendikas1 (OLEYIS)

88. Papillon Ayscha Hotel (Belek)

89. Polat Renaissance Erzurum Otel

90. Polat Renaissance Hotel

91. Profesyonel Otel Yoneticileri Dernegi (POYD)

92. Radisson Sas Bosphorus Hotel

93. Radisson Sas Confeence & Airport Hotel

94. Ramada Plaza Istanbul Hotel

95. Richmond Wellness Sapanca

96. Rize Dedeman Hotel

97. Sapanca Giiral Hotel

98. Sapanca Richmand Spa Hotel

99. Sarikamis Toprak Hotel

100. Sheraton Istanbul Maslak
101. Sunset Beach Hotel

102. Swissotel Ankara

103. Swissotel-The Bosphorus
104. Taksim International Abant
105. Taksim International Mersin
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106. The Green Park Bostanci
107. The Green Park Merter
108. The Marmara Istanbul
100. The Plaza Hotel
110. The Ritz Carlton Hotel
111. Trabzon Zorlu Grand Hotel
112. Tugcan Hotel
113. Tiirk Sanayicileri ve Isadamlar1 Dernegi (TUSIAD)
114. Tiirk Standartlar1 Enstitiisii (TSE)
115. Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlari Konfederasyonu (TESK)
116. Tiirkiye Is Kurumu (ISKUR)
117. Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu (TURK-IS)
118. Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu (TISK)
119. Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi (TOBB)
120. Tiirkiye Otel, Lokanta, Dinlenme Yerleri Iscileri Sendikas1 (TOLEYIS)
121. Tiirkiye Otelciler Federasyonu (TUROFED)
122. Tiirkiye Seyahat Acenteleri Birligi (TURSAB)
123. Tiirkiye Turizm Yatirimcilar Dernegi (TYD)
124. Urfa Cevahir Konukevi
125. Urfa Dedeman Hotel
126. Yiiksekogretim Kurulu

4. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Ferda CAKMAKLIOGLU, Bagkan (Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1)

Ali RENDAN, Baskan Vekili (Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligi)

Seref KANTOGLU, Uye (Milli Egitim Bakanlig1)

Esra LAYIK, Uye (Caligma 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 Sanatkarlar1 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 Yardimcisi (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Fatma GOKMEN, Sektor Komitesi Temsilcisi (Engelli ve Yash Hizmetleri
Genel Miidiirliigii)
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5. MYK Yonetim 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 Bagkanlig: 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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