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1. TEKNIK BILGILER
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2. MESLEGE GENEL BAKIS

2.1 Meslegin Tanimi

Kat Hizmetleri Sorumlusu (Seviye 4); is Saghigi ve Giivenligi ve cevreye iliskin énlemleri alarak, kalite
sistemleri cercevesinde, meslegi ile ilgili is organizasyonu yapan, yonetsel sorumluluklarini yerine getiren
ve is akisini denetleyen nitelikli kisidir.

2.2 Meslegin Uluslararasi Standart Meslek Siniflamasi (ISCO)
ISCO 08: 5151 (Biiro, otel ve diger isyerlerindeki temizlik ve bina bakimi sorumlulari)

2.3 Meslekile ilgili Yasal Diizenlemeler

Calisma hayatini dizenleyen yirirlikteki mevzuat

is Sagligi ve Giivenligi Yasasi

Cevre Yasasl

Ayrica, meslek ile ilgili yararlikte olan kanun, tlizik, yonetmelik ve diger mevzuata uyulmasi
esastir.

2.4 Calisma Ortami ve Kosullar:

Kat Hizmetleri Sorumlusu (Seviye 4); 6zel ya da kamuya ait konaklama isletmelerinin temizlik, diizen
ve bakim islemlerinin saglanmasindan ikinci dereceden sorumlu olan kisidir. Teknik servis,
camasirhane, 6n biro, bahge (peyzaj), muhasebe, insan kaynaklari, giivenlik, yiyecek-icecek servisi,
mutfak, satin alma vb. bélimlerinin yoneticileriyle isbirligi icinde calisir. Tatil glinlerinde calisma,
vardiya usuli ve fazla calisma s6z konusu olabilir. Meslegin icrasi esnasinda is sagligi ve givenligi
onlemlerini gerektiren kaza ve yaralanma riskleri bulunmaktadir. Tehlikelerin tamamen ortadan
kaldirilamadigi durumlarda ise isveren tarafindan saglanan uygun kisisel koruyucu donanimi
kullanarak calisir.

2.5 Meslegin Diger Gerekleri
Bu meslekte ¢alisacak kisilerin temizlik malzemelerine, hali vb. tlyline, toz vb. maddelere karsi alerijisi
olmamasi gerekmektedir.
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3. MESLEK PROFILi

3.1 Gorev Alanlar1 ve Gorevler; Performans Standartlari; Bilgi ve Beceriler;

Kullanilan Arag, Gere¢ ve EKipman

Gorev Alam1 A: Is Saghg ve Giivenligi (ISG) ve Cevre Koruma faaliyetlerini yiiriitiir

Gorevler

A.l
Egitimlere ve
tatbikatlara katilir

A.2

Yasal ve isyerine
ait is Saghgi ve
Giivenligi (iSG)
kurallarini ve
prosediirlerini
uygular

A3

iSG risk ve
tehlikelerine karsi
o6nlem alir

A4

Cevre koruma
yontemlerini
uygular

A5

Cevre igin risk ve
tehlikelere karsi
onlem alir

Performans Standartlari

A.1.1 isyeri icinde ve disinda verilen iSG ve Cevre Koruma ydntemleri ile ilgili
egitimlere katilir.

A.1.2 isyerinde Ustlenecegi acil durum gorevi konusunda izlekleri 6grenir ve
uygulamasini yapar. Astlarini da bilgilendirir/egitir.

A.1.3 ilkyardim egitimi alir ve bilgi ve becerilerini periyodik olarak giinceller.

A.2.1 Sorumluluk alanlarinda bulunan iSG koruma ve miidahale araglarinin
uygun ve calisir sekilde bulundurulmasini saglar.

A.2.2 Yapilan ¢alismaya uygun olarak is elbisesini ve Kisisel Koruyucu
Donanimi (KKD) giyer ve astlarinin da giymesini saglar.

A.2.3 is alaninda ve calisma alaninda ilgili uyari isaret ve levhalarina uygun
davranir ve astlarinin da uymalarini saglar.

A.2.4 Arag, gereg ve ekipmani glivenli kullanir ve astlarinin da glivenli
kullandiklarini denetler.

A.2.5 Yangin, sel, deprem gibi dogal afetlerde isletme izleklerine uygun olarak
gorev alir.

A.2.6 isletmenin acil durum (yangin, dogal afet, vs.) prosediirlerini uygular.
A.2.7 isyeri kurallari ve ilgili mevzuat cercevesinde periyodik portér
muayenelerini yaptirir ve astlarinin portdér muayenelerinin takibini yapar.
A.2.8 isyerindeki atiklarin iISG mevzuatinda yer alandiizenlemelere,isyerinin
atik yonetimi prensiplerine ve gevre sagligi kurallarina gére depolanmasini
saglar.

A.3.1 Calisma alanlarinda iSG risk faktérlerinin belirlenmesi icin calisma yapar
veya yapilan calismalara katilir.

A.3.2 Tespit ettigi riskleri ve tehlikeleri sorumlu kisiye bildirir/raporlar.

A.3.3 Kendini, diger calisanlari ve misafirleri risk ve tehlikelerden korumak igin
gerekli tedbirleri alir. Kendi yetkisi disinda olan tedbirlerin alinmasi igin ilgili kisi
ile irtibata gecer.

A.4.1 Cevreye verilebilecek zararlarla ilgili risk azaltma galismalarina katilr.
A.4.2 Dogal kaynaklari verimli ve tasarruflu bir sekilde kullanir ve astlarinin da
ayni sekilde kullanmasini saglar.

A.4.3 Calisma alanindan gikan atiklarin givenli kaldiriimasini/tahliye
edilmesini saglar.

A.4.4 Sorumlulugu altindaki alanlarda bulunan dénustirilebilen malzemelerin
aynistirilmasini ve dogru yere iletilmesini saglar/koordine eder.

A.5.1 Calisilan alanda yapilan uygulamalarin gevresel etkilerini gbzlemler ve
sorumlu kisiye bildirir/raporlar.

A.5.2 Yapilan calismalarin cevreye verebilecegi zarari 6nlemek/azaltmak igin
tedbir alir. Kendi yetki alani disinda olan tedbirlerin alinmasini saglar.



Ulusal Meslek Standardi: Kat Hizmetleri Sorumlusu— Seviye 4

Gerekli bilgi ve beceriler

WO NOULAWNRE

Acil durum bilgisi

Arag, gereg ve donanim bilgisi
Bilgisayar bilgisi

Cevre diizenlemeleri bilgisi
Dokiiman bilgisi

El becerisi

Hijyen bilgisi

is saghgi ve glivenligi bilgisi
Kayit tutma bilgi ve becerisi

. Mesleki mevzuat bilgisi

. Mesleki ortam, ekipman ve malzeme bilgisi

. Mesleki terim bilgisi

. Organizasyon bilgi ve becerisi

. Problem ¢6zme becerisi

. Raporlama bilgi ve becerisi

. Sorumlulugundaki personeli yonetebilme becerisi
. SOzl ve yazili iletisim becerisi

. Yabanci dil bilgisi (iyi diizeyde)

. Zaman yoOnetimi becerisi

Kullanilan arag, gereg ve techizat

L ooNOU Bk WN R

Ajanda

Ariza formu

Bilgisayar

Ecza dolabi ve ilkyardim malzemeleri
iletisim araglar

iSG ile ilgili donanimlar

Kisisel koruyucu donanimlar (KKD)
Manuel yangin alarm tertibati

Ofis malzemeleri

. Uyari ve yon levhalari

. Vardiyalar arasi iletisim defteri

. Yangin sondiirme ekipmani

. lletisim araclari (telefon, telsiz, cagri cihazi vb.)
. Kat Hizmetleri Sorumlusu Oda Durum Raporu
. Kayip ve bulunan esya formu

. Ofis malzemeleri
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Gorev Alani B: Kalite Yonetim Prensiplerini Uygular

Gorevler

B.1

isyerinde kalite
yonetim
sisteminin
gelistirilmesine
katki koyar

B.2

ise 6zel kalite
standartlarini
uygular

B.3

Yapilan ¢aligmalarin
ve siireglerin
kalitesini denetler

B.4

Misafir
memnuniyetini takip
eder

B.5
Ekip calismasi saglar

B.6

Mesleki gelisim
faaliyetlerinde
bulunur

Performans Standartlari

B.1.1 isletmenin hizmet kalite standartlarina uygun sekilde talimatlarin
olusturulmasina katki koyar.

B.1.2 isletmenin kalite ydnetim ve hizmet gerekliliklerinin egitim
faaliyetlerine ve iletisim toplantilarina katki koyar; bilgilerini glincel tutar.
B.1.3 Astlarini hizmet kalite gerekleri konusunda bilgilendirir, egitir.

B.2.1 Arag-gere¢ ve malzemelerin standartlara uygunlugunu kontrol eder,
kullanimlarini 6grenir.

B.2.2 islem formlarinda yer alan talimatlara ve planlara gére kalite
gerekliliklerini uygular ve/veya uygulatir.

B.3.1 Astlarinin ¢alismalarini belirlenen standartlara gore denetleyip
geribildirimde bulunur.

B.3.2 Yapilan islerin kalite standartlarina uygunlugunu takip edip ilgili kalite
raporlarini doldurur.

B.3.3 Sorumlu oldugu alanlarda saptanan hata ve arizalari yetkili kisilere
isletme izleklerine uygun olarak bildirir ve ilgili birimlerle isbirligi icinde
sorunlarin giderilmesini saglar.

B.4.1 ViP konuklarla isletmenin yénergeleri dogrultusunda ilgilenir.
B.4.2 Vip ve diger misafirlerin istekleri dogrultusunda istek ve sikayetleri
ile ilgilennir.

B.5.1 isyeri ve is alani ¢alisma sistemi, prosediirleri ve kurallari ile ilgili
bilgileri astlarina aktarir.

B.5.2 iletisim toplantilari yapar, yapilan toplantilara katilir ve astlarinin da
katilmasini saglar.

B.5.3 Astlarinin motivasyonunu artirmak icin onlara etkili liderlik yapar ve
ayni hedefler dogrultusunda karsilikli saygi cergevesinde ekip olarak
calisiimasini saglar.

B.5.4 Astlari ve Ustleri arasinda iletisimi koordine eder.

B.5.5 Astlarindan gelen sikayet ve Onerileri dinler, degerlendirir ve
¢ozlimler. Kendi yetkisi disinda olan konulari yetkili kisilere iletir.

B.6.1 Kisisel ve kurumsal hedefler dogrultusunda kendi kisisel ve mesleki
gelisimi icin arastirma yapar; meslegi ile ilgili yayinlari, yenilikleri ve
teknolojik gelismeleri takip eder; hizmet ici egitimlere, kurslara,
seminerlere ve demolara katilir.

B.6.2 Yeni bilgi ve becerilerini isinde uygulayarak isyerinde {riin ve
hizmetin gelistiriimesine katki koyar.

B.6.3 Astlarinin performanslarini yiikseltmeye yonelik egitim programilari,
metotlari ve izlekleri gelistirmeye katki koyar.

B.6.4 Personelin egitim gereksinimlerinin saptanmasi, isbasi egitimlerinin
hazirlanmasi ve verilmesine katki koyar.

B.6.5 ise yeni baslayan personele oryantasyon yapar (uyum egitimi verir)
veya verilmesine katki koyar.
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Gerekli bilgi ve beceriler

WO NOULAWNRE

Acil durum bilgisi

Arag, gereg ve donanim bilgisi
Bilgisayar bilgisi

Cevre diizenlemeleri bilgisi
Dekorasyon bilgisi

Dokiiman bilgisi

El becerisi

Hijyen bilgisi

is saghgi ve glivenligi bilgisi

. Kalite kontrol prensipleri bilgisi

. Kayit tutma bilgi ve becerisi

. Mesleki mevzuat bilgisi

. Mesleki ortam, ekipman ve malzeme bilgisi
. Mesleki terim bilgisi

. Organizasyon bilgi ve becerisi

. Problem ¢6zme bilgi ve becerisi

. Protokol bilgisi

. Raporlama bilgi ve becerisi

. Sorumlulugundaki personeli yonetebilme becerisi
. S0zl ve yazili iletisim becerisi

. Yabanci dil bilgisi (iyi dizeyde)

. Zaman yonetimi becerisi

Kullanilan arag, gereg ve techizat

W N kWM PR

Ajanda

Anket formu

Ariza formu

Bilgisayar

Emanet esya formu

Esya cikis formu

Hasar tespit formu

iletisim araclari (telefon, telsiz, cagri cihazi vb.)
Kat Hizmetleri Sorumlusu Oda Durum Raporu

. Kayip ve bulunan esya formu

. Ofis malzemeleri

. Performans degerlendirme formu
. Vardiyalar arasi iletisim defteri
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Gorev Alam C: Is organizasyonu yapar

Gorevler

c1
Kisisel hazirlik yapar

C.2
Calisma
plani/programi yapar

c3
Vardiya
koordinasyonu yapar

Cc.4
Astlarini denetler

C5
Transfer tutanagi
diizenler

C.6

Kayip/unutulan egya
esya defteri kayitlarini
tutar.

Performans Standartlari

C.1.1 Kisisel bakim, temizlik ve hijyen kurallarini uygular.
C.1.2 Kilik kiyafetine astlarina 6rnek olacak sekilde 6zen gosterir.
C.1.3 isimligini diizgiin sekilde takar.

C.2.1 isletme durum raporunu (oda durumlari, servis alanlarinin durumlari,
toplanti salonlarinin durumlari, VIP durumlari vb.) ilgili birimlerden alir.
C.2.2 isletme yogunluguna paralel olarak amirinden aldigi talimatlar
dogrultusunda astlarinin giinliik calisma programlarini diizenler.

C.2.3 Genel pas anahtarini isletme standardina goére ilgili birimden imza
karsihginda alir.

C.3.1 Vardiyalar arasi iletisim defterini denetleyerek bélim ici ve bolimler
arasi iletisimin aksamadan ylrimesini saglar.

C.3.2 Bolumde gerceklestirilecek iletisim ve motivasyon toplantilarini
organize eder.

C.3.3 Astlariyla amiri arasinda iletisim saglar.

C.4.1 Personelin ise gelis-gidis saatlerini ve genel gériiniimlerini denetler,
isbasinda tutum ve davranisini izler ve geribildirimde bulunur.

C.4.2 isyeri kurallarina, yonetmeliklerine ve disiplin kurallarina uyar ve
personelinin de uymasini saglar.

C.4.3 Astlariyla isbirligi yapar ve amirini bilgilendirir.

C.4.4 Amirine personelin performans ve disiplin durumu hakkinda bilgi verir.
C.4.5 Astlarinin VIP konuklarla talimatlar dogrultusunda ilgilenip
ilgilenmedigini denetler.

C.4.6 Personeli tarafindan yapilan ekstra islerin raporlarini tutar.

C.5.1 Diger isletmelerden aldig1 ya da diger isletmelere verdigi demirbaslarin
cinslerine, adetlerine gore kayitlarini tutar ve bu konuda astlarini
bilgilendirerek, onlarin da ayni islemi yapmasini saglar.

C.5.2 Teslim alirken 6diing verdigi demirbasin eksiksiz ve saglam olup
olmadigini denetler.

C.6.1 Kayip olan veya unutulan esyalari kayip esya formuna kaydeder.
C.6.2. Kayip olan veya unutulan esyalari aylarina gére ayirir ve depoda
muhafaza eder.

C.6.3 Maddi degeri (altin, kamera,telefon vs ) olan kayip veya unutulan
esyalari isletme yonergelerinde belirtilen siireyle (genellikle 1 yil) saklar ve
muhafaza eder.

C.6.4 Dger kayip veya unutulan esyalari (kiyafet, oyuncak vs) isletme
yonergelerinde belirtilen stireyle (genellikle 6 ay) saklar ve muhafaza eder.
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Gerekli bilgi ve beceriler

LWooNOUAWNRE

NNRRRRRRRRBRR
P O WL NOULLD WNPREKLO

Acil durum bilgisi

Arag, gereg ve donanim bilgisi
Bilgisayar bilgisi

Cevre dizenlemeleri bilgisi
Dokiiman bilgisi

El becerisi

Hijyen bilgisi

is saghg ve glivenligi bilgisi
Kalite kontrol prensipleri bilgisi

. Kayit tutma bilgi ve becerisi

. Mesleki mevzuat bilgisi

. Mesleki ortam, ekipman ve malzeme bilgisi
. Mesleki terim bilgisi

. Organizasyon bilgi ve becerisi

. Problem ¢6zme bilgi ve becerisi

. Protokol bilgisi

. Raporlama bilgi ve becerisi

. Sorumlulugundaki personeli yonetebilme becerisi
. SOzIU ve yazili iletisim becerisi

. Yabanc dil bilgisi (iyi diizeyde)

. Zaman yonetimi becerisi

Kullanilan arag, gereg ve techizat

Lo NOURWNRE

I
W N Rk O

Ajanda

Anket formu

Ariza formu

Bilgisayar

Emanet esya formu

Esya cikis formu

Hasar tespit formu

iletisim araglari (telefon, telsiz, cagri cihazi vb.)
Kat Hizmetleri Sorumlusu Oda Durum Raporu

. Kayip ve bulunan esya formu

. Ofis malzemeleri

. Performans degerlendirme formu
. Vardiyalar arasi iletisim defteri
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Gorev Alani D: Yonetsel sorumluluklarini yerine getirir

Gorevler

D.1
Operasyonun
denetimini yapar

D.2

Kat Hizmetleri
raporlarini
hazirlar

D.3

insan Kaynaklan
sorumluluklarini
yerine getirir

D.4

ihtiyag listesi ve
biitce hazirlamaya
katkida bulunur

Performans Standartlari

D.1.1 VIP gelen misafir odalarini i¢ ve dis alanlarin denetler.

D.1.2 Kat Hizmetleri b6liminin sorumlulugu altinda olan alanlarin temizlik,
diizen ve bakimini denetleyerek gorislerini amirine bildirir.

D.1.3 Konuk ihtiyag ve sikayetleriyle aninda ilgilenir, ¢6zimd icin harekete
gecer ¢cozemedigi durumlarda amirini bilgilendirir.

D.1.4 Kendisinin ve astlarinin tespit ettigi arizalari kendi inisiyatifinde
dahilinde ¢oziimler; inisiyatifi disinda kalan sorunlari amirine bildirir.

D.1.5 Ozel giinlerde (yilbasi, balo, diigiin vb.) isletme standartlarina gore
siisleme ve diizenlemeler yapilmasina refakat eder.

D.1.6 Astlarinin ve kendisinin tespit ettigi demirbas hasar ve eksikleriyle ilgili
amirine bilgi verir.

D.1.7 Konuk tarafindan astlarina verilen hediyeler icin esya cikis formu
diizenler.

D.2.1 “isletme Durum Raporu”ndaki oda durumlariyla astlarindan veya
bilgisayar sisteminden aldig1 “Oda Durum Raporlari”ni karsilastirarak “Kat
Hizmetleri Sorumlusu Sabah Oda Durum Raporu”nu hazirlar.

D.2.2 “isletme Kat Hizmetleri (carsaf) Durum Raporlari” ve “Kat Hizmetleri
Sorumlusu Sabah Oda Durum Raporu”nu isletmenin istedigi sayida hazirlar ve
gerekli bolimlere 1’er nishasini sunup, 1 niishayi da kendisi muhafaza eder.
D.2.3 Muhasebeden gelen uyusmazlik raporu dogrultusunda kat hizmeleri ve
onbiiro uyusmazliga aciklama yaparak muhasebeye geri bildirim yapar.

D.2.4 Astlarindan aldig1 “Aksam Oda Durum Raporu” dogrultusunda “Kat Sefi
Aksam Oda Durum Raporu”nu odalarin son durumlarini yazarak hazirlanan

raporu kontrol eder.

D.3.1 Yonetsel konularla ilgili toplantilar diizenler.

D.3.2 Takiminin moral ve motivasyonunu saglar.

D.3.3 Personelin performans degerlendirmesi ve kariyer planlamasinin
yapilmasinda Ustlerine dnerilerde bulunarak yardimci olur.

D.3.4 Aylik devam gizelgesini dlizenleyip Ustlerinin denetiminde ilgili birime
(insan Kaynaklari’na) génderir.

D.3.5 Raporlama ve dosyalama yapar.

D.3.6 Bolimindeki her pozisyon igin gorev tanimlarinin olusturulmasi veya
gerektiginde mevcutlarinin revize edilmesinde Ustlerine yardimci olur.
D.3.7 Personelin izinleri konusunda diizenlemeler yapar.

D.3.8 Astlarinin mazeretlerini (dogum, hastalik, 61im vb.) dinler, Ustlerini
bilgilendirir.

D.3.9 Astlarinin arag, gereg ve sistemle (temizlik malzemeleri, Giniforma vb.)
ilgili 6nerilerini alir, Gstlerine iletir.

D.4.1 Kullanim disi birakilacak yipranmis linen malzemeleri belirler.

D.4.2 Astlarinin ve kendinin tespit ettigi eksiklikleri (arag-gere¢ ve malzeme,
personel sayisi, vb.) bir araya getirerek ihtiyac listesi olusturur ve amirine
goruslerini bildirir.

D.4.3 Olusturulan ihtiyag listesini amirine/ilgili kisiye vererek butce
hazirlamada yardimci olur.
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Gorevler Performans Standartlari

D.5 D.5.1 Astlarinin bildirdigi ve kendi tespit ettigi haserelerle ilgili kendi
Hasere denetimi insiyatifi dahilinde alabilecegi 6nlemleri alir.

yapar D.5.2 Haserelerle ilgili Gstlerini bilgilendirir.

D.5.3 ilaglama yapilacaksa konuyla ilgili misafirlere bilgi verilmesini saglar.

D.5.4 Hizmet alinan firma calisanina refakat ederek sorumlulugu altindaki
alanlarin iSG kurallarina gore ilaglanmasini saglar

D.5.5. islem sonrasi olusan kétii kokularin ve gériintiilerin giderilmesi icin
gerekli dnlemlerin alinmasini saglar.

D.5.6 ilaglama sonrasi temizlik ve bakim islemlerini yaptirir.

Gerekli bilgi ve beceriler

1. Acil durum bilgisi

2. Arag, gereg ve donanim bilgisi

3. Bilgisayar bilgisi

4. Cevre diizenlemeleri bilgisi

5. Dekorasyon bilgisi

6. Dokiiman bilgisi

7. Elbecerisi

8. Hijyen bilgisi

9. s saghg ve giivenligi bilgisi

10. Kalite kontrol prensipleri bilgisi

11. Kayit tutma bilgi ve becerisi

12. Mesleki mevzuat bilgisi

13. Mesleki ortam, ekipman ve malzeme bilgisi
14. Organizasyon bilgi ve becerisi

15. Problem ¢dzme bilgi ve becerisi

16. Protokol bilgisi

17. Raporlama bilgi ve becerisi

18. Sorumlulugundaki personeli ydonetebilme becerisi
19. S6zlh ve yazili iletisim becerisi

20. Yabanci dil bilgisi (iyi dizeyde)

21. Zaman yonetimi becerisi

Kullanilan arag, gereg ve techizat

1. Ajanda

2. Anket formu

3. Arnizaformu

4. Bilgisayar

5. Emanet esya formu

6. Esya cikis formu

7. Hasar tespit formu

8. Hesap makinesi

9. lletisim araglari (telefon, telsiz, cagri cihazi vb.)
10. Kat Hizmetleri Sorumlusu Oda Durum Raporu
11. Kayip ve bulunan esya formu

12. Ofis malzemeleri

13. Performans degerlendirme formu

14. Vardiyalar arasi iletisim defteri
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Gorev Alani E: Is akisini denetler

Gorevler

E.1
Tekstil temizliginin
takibini yapar

E.2
Temizlik ve diizenin
denetimlerini yapar

E.3

Periyodik temizlik ve
bakim islemlerini
denetler

E.4

is akisinda rastlanilan
sorunlara miidahale
eder

Gerekli bilgi ve beceriler

Acil durum bilgisi
Bilgisayar bilgisi

Dekorasyon bilgisi
Dokiman bilgisi

oukwWwNPE

Performans Standartlari

E.1.1 Cevre koruma dnlemleri uyarinca, kat hizmetleri bolimu linen
malzemelerinin toplanma ve yikanma usullerini belirten prosediirlerin
uygulanip uygulanmadigini denetler.

E.1.2 Astlarinin toplamis oldugu isletmeye ait kirli gamasirlari otel
¢amasirhanesine gonderir.

E.1.3 Otel disinda bir camasirhaneden hizmet aliniyorsa, astlarinin
isletmeye ait kirli camasirlari cinsine gore ayirarak ve sayim yaparak imza
karsiliginda teslim edip etmedigini denetler, Ustlerini bilgilendirir.

E.1.4 Yikamadan gelen isletme ¢amasirlarinin cinslerine gore ayrilarak,
astlarina imza karsiliginda teslim edilip edilmedigini denetler.

E.1.5 Camasirhane/Kuru temizleme hizmeti disaridan saglaniyorsa misafir
¢amasirlariyla ilgilenir.

E.1.6 Disaridan alinan gamasirhane hizmeti ile ilgili cikan problemleri ve
aksakliklari amirine bildirir.

E.2.1 Astlarinin temizlik bilgi panolarini glincelleyip glincellemedigini
denetler ve gerekliilaveleri yapar.

E.2.2 VIP misafirlerin kullanim alanlarinin ve odalarinin denetimini yapar,
aksakliklari astlari ile isbirligi icerisinde giderir.

E.2.3 Alanlari dolasip eksik kalan noktalarin sonlandirilmasini saglar.
E.2.4 Gin icerisinde gerceklesecek olan aktivitelerin yapilacagi alanlarin
hazir hale getirilmesini saglar.

E.2.5 Aksam sorumlusu ile tekrardan bir genel kontrol ve bilgilendirme
icin alanlari turlar.

E.3.1 Kendisi ve astlari tarafindan belirlenen tadilat, bakim ve onarim
gereksinimlerini Gstlerine bildirir.

E.3.2 On biiro ve teknik servisle irtibata gecerek tadilat, bakim ve onarim
yapilacak alanlari kullanim disina alir veya alinmasinda amirine yardimci
olur.

E.3.3 Tadilat, bakim ve onarim islemleri bittikten sonra astlari tarafindan
gerekli temizlik islemlerinin yapilip yapilmadigini denetler.

E.4.1 Astlarinin bildirdigi ve/veya kendisinin belirledigi stipheli ve
olaganusti durum ve kisileri amirine ve ilgili birimlere bildirir.

E.4.2 Konuk istek ve sikayetleri ile ilgilenir.

E.4.3 is akisindaki kaza/aksakliklar yetkisi dahilinde giderir veya gerekli
onlemleri alir; yetkisi disindaki durumlari ilgili kisilere/departmanlara
bildirir.

Arag, gereg ve donanim bilgisi

Cevre dizenlemeleri bilgisi
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7.
8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

El becerisi

Hijyen bilgisi

is saghg ve glivenligi bilgisi

Kalite kontrol prensipleri bilgisi

Kayit tutma bilgi ve becerisi

Mesleki mevzuat bilgisi

Mesleki ortam, ekipman ve malzeme bilgisi
Mesleki terim bilgisi

Organizasyon bilgi ve becerisi

Problem ¢6zme bilgi ve becerisi

Protokol bilgisi

Raporlama bilgi ve becerisi
Sorumlulugundaki personeli yonetebilme becerisi
Sozli ve yaziliiletisim becerisi

Yabanci dil bilgisi (iyi dizeyde)

Zaman yonetimi becerisi

Kullanilan arag, gereg ve techizat

LW NOU R WNRE

[
2 WN RO

Ajanda

Anket formu

Ariza formu

Bilgisayar

Emanet esya formu

Esya ¢ikis formu

Hasar tespit formu

Hesap makinesi

iletisim araclari (telefon, telsiz, cagri cihazi vb.)

. Kat Hizmetleri Sorumlusu Oda Durum Raporu
. Kayip ve bulunan esya formu

. Ofis malzemeleri

. Performans degerlendirme formu

. Vardiyalar arasi iletisim defteri
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3.2 Tutum ve Davranislar
Meslegi icra eden kisilerde bulunmasi gereken 6nemli bazi 6zellikler:

Lo NOURAWNPRE

NNNNRNNNNNRRRRBRRRRRR R
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Amirlerine ve ¢alisma arkadaslarina dogru ve zamaninda bilgi aktarmak
Analitik dislinebilmek

Astlarina ve birlikte ¢alistigi kisilere 6rnek olacak sekilde davranmak
Bilgi, tecriibe ve yetkisi dahilinde karar vermek

Calisma zamanini is emrine uygun sekilde etkili ve verimli kullanmak
Calismalarinda planli, organize ve disiplinli olmak

Cevre korumaya karsi duyarl olmak

Cevre, kalite ve ISG mevzuatinda yer alan diizenlemeleri benimsemek
Degisime acik olmak ve degisen kosullara uyum saglamak

. Ekip iliskilerinde isbirligi icinde uyumlu ¢alismak

. GOrev tanimini, gorevi ile ilgili talimatlari ve sorumluluklarini bilmek ve yerine getirmek
. Goreviyle ilgili yenilikleri izlemek, uygulamak ve uygulatmak

. Hizmet sireclerini etik kurallara uygun yiriitmek

. Hizmetigi egitimlere katilma ve mesleki bilgilerini gelistirme konusunda istekli olmak
. lletisim kurdugu kisilere karsi giiler yiizlii ve nazik davranmak

. lletisim kurdugu kisilerle etkili ve giizel konusmak

. Is stireglerinde kaliteye 6nem vermek

. ISG mevzuatinda yer alan diizenlemelere uygun davranmak

. Isyerine ait arag, gere¢ ve malzemelerin kullanimina ézen gdstermek

. Kaliteye 6nem vermek

. Karsilasilan sorunlar karsinda sogukkanl olmak ve sorunlara ¢oziim tretmek

. Kisisel bakim ve hijyenine dikkat etmek

. Meslek ahlakina sahip olmak

. Mesleki gelisim icin arastirmaya istekli olmak

. Risk ve tehlikeler konusunda duyarli davranmak

. Sorumlulugu dahilindeki is ve islemlerde insiyatif almak

. Stresli durumlarla bas edebilmek

. Verimli ve ekonomik ¢alismaya 6zen géstermek
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4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIRME

Kat Hizmetleri Sorumlusu (Assistant Housekeeper) (Seviye 4) meslek standardini esas alan ulusal
yeterliliklere gore belgelendirme amaciyla yapilacak 6lgme ve degerlendirme, gerekli sartlarin
saglandigl 6lgme ve degerlendirme merkezlerinde yazili ve/veya sozli teorik ve uygulamali olarak
gerceklestirilecektir. Olgme ve degerlendirme yéntemi ile uygulama esaslari bu meslek standardina
gore hazirlanacak ulusal vyeterliliklerde detaylandiriir. Olgme ve degerlendirme ile ilgili
belgelendirmeye ait islemler yasa, tliziik, genelge ve emirnamelerle diizenlenir.

5. MESLEK iLE ILGILi GELISMELER VE ONERILER

Ulkemizde, Kat Hizmetleri Sorumlusu (Seviye 4); egitimli ve kendini siirekli yenileyen ve gelistiren
birisi olmalidir. Ayrica, sektordeki kalitenin artmasi ve gelismesi icin denetimlerin de artmasi ve
eksikliklerin giderilmesi gerekmektedir. Dolayisiyla, kat hizmetleri alanina 6zel denetim mekanizmasi
gelistirilmeli ve bu denetleme ekibi otelden bagimsiz kisilerden olusup, denetimlerini objektif kriterler
dogrultusunda gerceklestirmelidir. Cok 6nemli bir diger konu ise Kat Hizmetleri personelinin
yetistirilmesi ile ilgilidir. Bu dogrultuda mesleki ve genel egitimlerin siklikla gerceklestirilmesi
gereklidir.
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6. EKLER

EK A: TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

ARAG: Bir isi yapmakta veya sonuglandirmakta giiclinden yararlanilan nesne

DEMO: Tanitim amacli gosteriler

ENVANTER: Malzeme sayisini gosteren liste

ESYA CIKIS FORMU: Konuk tarafindan personele verilen hediyelerin kabuli icin diizenlenen form
GEREC (MALZEME): Belirli bir isi yapmak icin kullanilmasi gereken maddeleri, materyal

GENEL PAS ANAHTARI ( MASTER KEY): Boltimuyle ilgili batlin kapilari agan anahtar

HIJYEN: Saglhga zarar verecek ortamlardan korunmak icin yapilacak uygulamalar ve alinacak dnlemler
HOUSEKEEPING(H/K): Kat Hizmetleri bolimu

ISCO: Uluslararasi Standart Meslek Siniflamasi

iSG: is Sagligi ve Guvenligi

iSLETME DURUM RAPORU: isletmenin konuk odalarinin, restoranlarinin, salonlarinin vb. dolulugunu
gOsteren rapor

KAT HiZMETLERi SORUMLUSU (HOUSEKEEPER) ODA DURUM RAPORU: Odalarin durumlarini
gosteren Kat Hizmetleri Sorumlusu raporu

KiSISEL KORUYUCU DONANIM (KKD): Calisani, yiiriitiilen isten kaynaklanan, saglk ve giivenligi
etkileyen bir veya birden fazla riske karsi koruyan, calisan tarafindan giyilen, takilan veya tutulan, bu
amaca uygun olarak tasarimi yapilmis tiim alet, arac, gerec ve cihazlar

LINEN: Tekstil malzemeleri

ODUNCG ESYA DEFTERI: isletmenin demirbaslarini ihtiyag duyan diger isletmelere édiing verirken
tutulan rapor

RiSK: Tehlikeden kaynaklanacak kayip, yaralanma ya da baska zararli sonu¢ meydana gelme ihtimali
RiSK DEGERLENDIRMESi: isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek tehlikelerin belirlenmesi, bu
tehlikelerin riske déniismesine yol acan faktorler ile tehlikelerden kaynaklanan risklerin analiz
edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin kararlastirilmasi amaciyla yapilmasi gerekli
cahsmalar

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

UYUM EGIiTiMi (ORIENTATION): ise ve isyerine alistirma egitimi

VIP (VERY IMPORTANT PERSON): Cok 6nemli kisi (sanatgilar, politikacilar gibi)
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EK B: KATKI KOYANLAR

Asagida, meslek standardini revize etme ¢alismalarina katilan komite Gyelerinin ve goris bildirenlerin
isimleri, gorevleri ve isletmelerinin adlari verilmistir.

Meslek standardini revize eden ‘KAT HIZMETLERI SORUMLUSU - Seviye 4’ Meslek Komitesi iiyeleri

Adnan KOHAN, Meydan Sefi, Limak Cyprus Deluxe Hotel
Ahmet PUSKULLU, Exc. H/k Manager, Salamis Bay Conti Hotel
Ali ihsan DEMIR, Meydan Sefi, Limak Cyprus Deluxe Hotel
Ayse KARAKUS, Kat Sefi, Limak Cyprus Deluxe Hotel
Derya BAKIR, Kat Sefi, Limak Cyprus Deluxe Hotel
Durmus BOZOGLU, Salamis Bay Conti Hotel
Elif SARIGUL, Kat Sefi, Limak Cyprus Deluxe Hotel
Erdal VARDAR, Asst. Hk. Manager, Salamis Bay Conti Hotel
Esma KIZIL, Order Taker, Limak Cyprus Deluxe Hotel

. Hiirii SELCUK, Kat Sefi, Limak Cyprus Deluxe Hotel

. ibrahim DOGAN, Laundry Sef, Limak Cyprus Deluxe Hotel

. Marina GAZi, Asst. Hk. Manager, Salamis Bay Conti Hotel

. Miige BEYZi, Order Taker, Limak Cyprus Deluxe Hotel

. Nilufer Gurel, H/K Manager, Limak Cyprus Deluxe Hotel

. Nuh AKINCI, Meydan Sefi, Limak Cyprus Deluxe Hotel

. Ozgiir KOZACI,Supervisor, Salamis Bay Conti Hotel

. Sengiil KAVAK, Kat Sefi, Limak Cyprus Deluxe Hotel

. Yagiz AYKAS, Salamis Bay Conti Hotel

. Yunus SEN, Ast. Housekeeper, Limak Cyprus Deluxe Hotel.
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Goris bildirenler

1. Riighan KAYAMAN, Kat Hizmetleri Ogretim Uyesi, DAU
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