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f jesleğin yeterliliâ seviyesiI seâizli EUF seviye matrisinÇe seviye Çört EQF çlaraâ belirlenmiştirK 
 

 

Meslek                                                     W 

 

Ök B¸ol dÖobsiİSİ 
EobpbmpİvlkİpTF 

 

peviye                                                      W 

 

4f 

 

oeferans hçÇu                                       W 

 

 

 

ptanÇarÇı eazırlayan huruluşElarF     W 

 

TKCK hültür ve Turizm BakanlığıI 
AkÇeniz Turistik ltelciler ve İşletmeciler 
Birliği EAhTlB FI  Turistik ltelcilerI 
İşletmeciler ve vatırımcılar Birliği            
E TrolB F      

 

ptanÇarÇı açğrulayan pektĞr hçmitesi   W               

 

Mvh ………K pektĞr hçmitesi 

 

Mvh vĞnetim hurulu lnay TariÜL payı  W                                                       

 

………… TariÜ ve ………K payılı harar 

 

oesmi dazete TariÜLpayı                     W  
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TboİMiboI pİMdbibo sb hfpAiTMAiAo 

 
ACbkTbW A ÖrubuI B ÖrubuI C Örubu çlaraâI âçnaâlamaI ulaşımI reÜberliâI çevre Öezileri Öibi 
Üizmetleri paâet çlaraâ Üazırlayan ve tüâeticiye uyÖun fiyatlarla sunan turizm âuruluşlarınıI 
  
AaİpvlkW earcama pusulasınıI 
 
AoAÇW Bir işi yapmaâta veya sçnuçlanÇırmaâta ÖücünÇen yararlanılan nesneyiI 
 
BrirkMrŞ bŞvA cloMrW hçnuâ tarafınÇan unutulmuş ya Ça âaybeÇilmiş âçnuâ şaÜsi 
eşyalarının bulunması ÇurumunÇa eşyanın Öenel Çurumu ile ilÖili bilÖilerin işlenÇiği fçrmuI 
 
ClMmibMbkTAov EClMmFW BeÇelsiz âçnaâlayan âçnuğuI 
 
CebCh fk ECLfkFW hçnuğun Öiriş işlemlerinin yapılaraâ çÇasının verilmesi işleminiI 
 
CebCh lrT ECLlrTFW hçnuğun çtelÇen ayrılışınıI 
 
abmAoTMAkW BölümüI 
 
abMlW qanıtım amaçlı ÖösterileriI 
 
abmlZİTW hçnuâtan alınan ön öÇemeyiI 
 
aÖsİZW vabancı ülâe paralan cinsinÇen öÇemeyi sağlayan Üer türlü ÜesapI belÖe ve araçlarıI 
 
bhpToAW hçnuğun çtel içinÇe yaptığı Üarcamaların Öenel aÇınıI 
 
cliİlW hçnuâların Üarcamalarının âayÇeÇilÇiği Üesap cetveliniI 
 
cliİl eAsrZrW hçnuâ aÇına açılan fçlyçları ve aÇisyçnları bir araÇa tutmaâ için âullanılan 
ÜazneyiI 
 
dbobÇW Belirli bir işi yapmaâ için âullanılması Öereâen maÇÇeleriI materyaliI 
 
d¸k plkr İŞibMiboİW ˆn bürçÇa Öünü âapatmayı ve âapattıâtan sçnra alınan rapçrlarıI 
 
dorm MbMloAkarMrW drupların Öeliş tariÜinÇen önce Öeleceâ âişilere ait âçnaâlama 
bilÖilerini ilÖili bölümlere iletmeâ için âullanılan fçrmuI 
 
eLhW hat Üizmetleri bölümünüI 
 
fpClW rluslararası mesleâ sınıflanÇırma stanÇarÇınıI 
 
İpdW İş sağlığı ve ÖüvenliğiniI 
 
İkclW BilÖiyiI 
 
 



ˆn Bürç dörevlisi  Epeviye QF                                                             …  L  vönetim hurulu lnay qariÜiLMM 
rlusal jesleâ ptanÇarÇı  oeferans hçÇu L lnay qariÜi L oevK kç 
 

© jesleâi veterliliâ hurumuI OMNM                payfa Q 
 

hAmf hlkrh hAoŞfiAMA sb BAdAg eİZMbTiboİ dÖobsiİSİ 
EpeviyeOFWBellbçy’uI 
 
hAmf hlkrh hAoŞfiAMA sb BAdAg eİZMbTiboİ dÖobsiİSİ 
EpeviyePFWaççrman’iI 
 
hAmf hlkrh hAoŞfiAMA sb BAdAg eİZMbTiboİ dÖobsiİSİ 
Epeviye4FWBellcaptain’iI 
 
hBpW hişi bilÇirim sisteminiI 
 
hhaW hişisel âçruyucu ÇçnanımıI 
 
hlkAhiAMA BbidbpİE obdfpToATflk CAoa FW İşletme ile âçnuâ arasınÇa yapılan 
bir tür âiralama sözleşmesiniI 
 
hAoA iİpTb EBiACh ifpTF Wltele alınmaması Öereâen âçnuâların bulunÇuğu listeyiI 
 
MrTABAhATW AnlaşmayıI uzlaşmayıI 
 
laA BilhAgfW lÇaların satışa âapatılmasınıI 
 
laA AkAeTAo hAoTfW hçnuğun çÇayı açmaâ için anaÜtar yerine âullanÇığı âartıI 
 
ÖkhApA AifkafpfW denelliâle âçnuâtan alınan ön öÇemeyi belÖelenÇirmeâ amacıyla 
âullanılan fçrmuI 
 
ÖkhApA absİo oAmlorLTrTAkAĞfW eer varÇiya sçnunÇa veya başınÇa ön âasa Ça 
Öerçeâleşen işlemlere ait sayımların ve Çenetimlerin yapılması esnasınÇa Çüzenlenen fçrmuI 
 
mApAmloTW vabancı bir ülâeye ÖiÇeceâ çlanların âimliâlerini ibraz etmelerini sağlayanI 
İnÖilizce veLveya bir başâa yabancı Çille birliâte Üazırlanan ve saÜibinin âimliâ bilÖilerini içeren 
uluslararası bir âimliâ belÖesiniI 
 
mAfa lrT cloMrW hçnuâ aÇına ön âasaÇan çnay şartı ile yapılan Üarcamalar âarşılığı 
Çüzenlenen fçrmuI 
 
mliİp oAmlorW ltelÇe âçnaâlayan âçnuâların listesinin Öece varÇiyasınÇa emniyete 
ÖönÇerilmesi işleminiI 
 
molcloMA cATroAW qicari fatura ile aynı içeriğe saÜip çlmaâla beraberI malınLÜizmetin 
âesin satışı öncesi fiyatını ve niteliâlerini Ööstermeâ üzere Çüzenlenen belÖeyiI 
 
obZbosApvlkW hçnuğun işletmeye ÖelmeÇen âenÇisi için çÇaI yer ayırtması işleminiI 
 
ollMfkd ifpTW deleceâ Öruptaâi âişilere ait bilÖilerin bulunÇuğu listeyiI 
 
oLC EollM CeAkdbFW lÇa Çeğişim işleminiI 
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pbvAeAT Çbhİ EToAsbi CebChF W Banâalar ve uluslararası seyaÜat acenteleri veya tur 
çperatörleri tarafınÇan belli âurallara Ööre Üazırlanmış ve âarşılığı peşin çlaraâ öÇenereâ alınan 
üzerinÇe miâtarı yazılı çlan ve para yerine Öeçen uluslararası öÇeme aracınıI 
 
Tbhkİh AofZA BİiaİRİM cloMrW ltel teâniâ Ççnanımlarının arıza Çurumunu teâniâ 
servise bilÇirmeâ için âullanılan fçrmuI 
 
ToAkpcboW vçlcunun ve eşyanın bir taşıt aracı terminalinÇen âçnaâlama ünitesine veya 
âçnaâlama ünitesinÇen terminale maÜalli taşıma araçları ile taşınmasınıI 
 
rvAkafoMA cloMr EtAhb rm cloMFWhçnuğun uyanÇırılmaâ isteÇiği saat ve çÇa 
numarasının âayıt eÇilÇiği fçrmuI 
 
sAoaİvA EpefcTF WÇalışma aralığınıI 
 
slrCeboW ltel ile peyaÜat acentesi ya Ça tur çperatörü arasınÇaâi öÇeme belÖesiniI 
 
sAoaİvAiAo AoApf İibTİŞİM abcTboİ Eildd BllhFW ˆn bürçÇa varÇiyalar 
arasınÇa mesajI bilÖi aâtarımını sağlayan ÇefteriI 
 
sfm E sbov fMmloTAkT mboplkF W Ççâ önemli âişiyi  
 
ifaÇe eÇerK 
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İÇİkabhİibo 

 

NK GİRİŞ KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK T 

OK Mbpibh TAkfTfMf KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK U 

OKNK Meslek Tanımı KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK U 
OKOK Mesleğin rluslararası pınıflanÇırma pistemlerinÇeki veri KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK U 
OKPK pağlıkI düvenlik ve Çevre ile İlÖili aüzenlemeler KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK U 
OK4K Meslek ile İlÖili aiğer Mevzuat KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK U 
OKRK Çalışma lrtamı ve hçşulları KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK V 
OKSK Mesleğe İlişkin aiğer dereklilikler KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK V 

PK Mbpibh molcİLİ KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK NM 

PKNK dĞrevlerI İşlemler ve Başarım Ölçütleri KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK NM 
PKOKhullanılan AraçI dereç ve bkipmanKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK PM 
PKPKBilÖi ve BecerilerKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK PN 
PK4KTutum ve aavranışlar KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK PO 

4K ÖiÇMbI abĞboibkaİoMb ve BbidbibkaİoMb KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK PP 
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NK GİRİŞ 

ˆn Bürç dörevlisi EoesepsiyçnistF  Epeviye QF ulusal mesleâ stanÇarÇı RRQQ sayılı jesleâi 

veterliliâ hurumu EjvhF hanunu ile anılan hanun uyarınca çıâartılan “rlusal jesleâ 

ptanÇartlarının eazırlanması eaââınÇa vönetmeliâ” ve “jesleâi veterliliâ hurumu peâtör 

hçmitelerinin huruluşI dörevI Çalışma rsul ve bsasları eaââınÇa vönetmeliâ” Üüâümlerine 

Ööre jvh’nın ÖörevlenÇirÇiği qKCK hültür ve qurizm BaâanlığıI AâÇeniz quristiâ ltelciler ve 

İşletmeciler Birliği EAhqlBFI quristiâ ltelcilerI İşletmeciler ve vatırımcılar Birliği EqrolBF 

tarafınÇan ÜazırlanmıştırK  

 

ˆn Bürç dörevlisi EoesepsiyçnistF Epeviye QF ulusal mesleâ stanÇarÇıI seâtörÇeâi ilÖili âurum ve 

âuruluşların Öörüşleri alınaraâ ÇeğerlenÇirilmişI jvh qurizmI hçnaâlamaI viyeceâ-İçeceâ 

eizmetleri peâtör hçmitesi tarafınÇan incelenÇiâten sçnra jvh vönetim hurulunca 

çnaylanmıştırK 
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OK Mbpibh TAkfTfMf 
 

OKNK Meslek Tanımı 
 
ˆn Bürç dörevlisi EoesepsiyçnistF Epeviye QFI özel ya Ça âamuya ait âçnaâlama 
işletmelerinÇe âenÇi başına ve belirli bir süre içerisinÇe Öünlüâ çÇa işlemlerini ve Öiriş-çıkış 
işlemlerini yapmaI âçnuâlara çtel içi ve Çışı faaliyetler ÜaââınÇa bilÖi vermeI âçnuâ isteâ ve 
şiââyetleri ile ilÖilenme işlemlerini yürütme bilÖi ve becerisine saÜip âişiÇirK 

 
OKOK Mesleğin rluslararası pınıflanÇırma pistemlerinÇeki veri 
 
fpCl MUW   QOOQ Eltel resepsiyçnistleriF  

 
OKPK pağlıkI düvenlik ve Çevre ile İlÖili aüzenlemeler 

 
OUTO payılı Çevre hanunu  

 
QURT payılı İş hanunu  

 
RMS payılı pçsyal piÖçrtalar hanunu  

 
RRNM payılı pçsyal piÖçrtalar ve denel pağlıâ piÖçrtası hanunu  

 
İş pağlığı ve düvenliği hurulları eaââınÇa vönetmeliâ  

 
OTQNT payılı İş pağlığı ve düvenliğine İlişâin qeÜliâe pınıfları iistesi qebliği  

 
dürültü vönetmeliği  

 
penÇiâalar hanunu  

 
hha vönetmeliği  

 
GAyrıcaX iş sağlığı ve Öüvenliği ve çevre ile ilÖili yürürlüâte çlan âanunI tüzüâ ve 
yönetmeliâlere uyulması ve âçnu ile ilÖili risâ analizi yapılması esastırK 
 

 
OK4K Meslek ile İlÖili aiğer Mevzuat 

PPMU payılı jesleâi bğitim hanunu  
 
İş hanununa İlişâin cazla Çalışma ve cazla pürelerle Çalışma vönetmeliği  
 
jesleâi ve qeâniâ bğitim vönetmeliği  
 

GAyrıcaX mesleâ ile ilÖili yürürlüâte çlan âanunI tüzüâ ve yönetmeliâlere uyulması esastırK 
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OKRK Çalışma lrtamı ve hçşulları 

 
ˆn Bürç dörevlisi EoesepsiyçnistF Epeviye QF özel ya Ça âamuya ait çtelI mçtelI âçnaâlama 
ve yeme-içme işletmelerinin ˆn bürç Üizmetlerinin verilÇiği birimlerÇe çalışan âişiÇirK ˆn 
BürçI qeâniâ pervisI ÇamaşırÜaneI viyeceâ-İçeceâ pervisiI BaÜçeI juÜasebeI İnsan 
haynaâlarıI düvenliâI  jutfaâI patın Alma Öibi bölümlerle iletişim ve işbirliği içinÇe 
çalışmalıdırK Çalışma çrtamı yçğun ve stresliÇirK qatil ÖünlerinÇe çalışmaI varÇiya usulü ve 
fazla çalışmaI söz âçnusu çlabilirK 

 
OKSK Mesleğe İlişkin aiğer dereklilikler  

 
jesleğe ilişâin Çiğer Öereâliliâ bulunmamaâtaÇırK
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PK Mbpibh molcİLİ 

PKNK dĞrevlerI İşlemler ve Başarım Ölçütleri 
 

dĞrevler İşlemler Başarım Ölçütleri 

hçÇ AÇı hçÇ AÇı hçÇ Açıklama 

AKNKN İpd âçnusunÇa işyerinin ve işyeri ÇışınÇaâi âurumların eğitimlerine âatılırK  

AKNKO EğitimlerÇe öğrenÇiâlerini işinÇe uyÖularK 

AKNKP İpd ile ilÖili eÇinÇiği bilÖi ve becerileri ÖüncellerK  

AKN Eğitimlere ve tatbiâatlara 
âatılmaâ 

AKNK4 oisâ faâtörlerinin belirlenmesi ve azaltılmasına yöneliâ çalışmalar yaparK  

AKOKN İpd âçruma ve müÇaÜale araç ve Öereçlerini EyanÖın tüpleriI ecza Ççlabı vbKF 
uyÖun ve çalışır şeâilÇe bulunÇururK 

AKOKO vapılan çalışmaya uyÖun iş elbisesini ve hha’yi ÖiyerI uyarı işaret ve levÜalarını 
talimatlar ÇçğrultusunÇa âullanır 

A 
İş sağlığı ve Öüvenliği 
(İpd F faaliyetlerini 
yürütmeâ 

AKO vasal ve işyerine ait âurallara 
uymaâ 

AKOKP qeÜliâeli Çurumları saptayıp ÖiÇerilmesi için önlemler alaraâ amirine rapçr eÇerK 
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dĞrevler İşlemler Başarım Ölçütleri 

hçÇ AÇı hçÇ AÇı hçÇ Açıklama 

BKNKN Çevre âçruma yöntemleri âçnusunÇa işyerinin ve işyeri ÇışınÇaâi âurumların 
eğitimlerine âatılırK  

BKNKO EğitimlerÇe öğrenÇiâlerini işinÇe uyÖularK  BKN Çevre âçruma yöntemlerini 
öğrenmeâ 

BKNKP EğitimlerÇe eÇinÇiği bilÖi ve becerileri ÖüncellerK  

BKOKN oisâ faâtörlerinin belirlenmesi ve azaltılmasına yöneliâ yapılan çalışmalara âatılırK  

BKOKO açğal âaynaâları verimli ve tasarruflu bir şeâilÇe âullanırK  

BKOKP pçrumlu çlÇuâları alanlarÇaâi teÜliâeli ve zararlı atıâları işletme stanÇartlarına 
Ööre ayrıştırmalarını ÇenetlerK  

BKOK4 Çalışırâen yaptığı uyÖulamaların çevresel etâilerini Öözlemler ve zararlı 
sçnuçlarının önlenmesi çalışmalarına âatılırK  

B Çevre âçruma mevzuatına 
uyÖun çalışmaâ 

BKO Çevresel risâlerin azaltılması 
için çaba Ööstermeâ  

BKOKR pçrumluluğu altınÇaâi alanlarÇa bulunan Çönüştürülebilen malzemelerin Ççğru 
yere iletilmesini sağlarK  
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dĞrevler İşlemler Başarım Ölçütleri 

hçÇ AÇı hçÇ AÇı hçÇ Açıklama 

CKNKN İşletmenin Üizmet âalite stanÇartlarına uyÖun şeâilÇe ön bürç ile yönetmeliâlerini 
çluşturulmasınÇa amirine yarÇımcı çlurI 

CKNKO İşletmenin âalite yönetim ve üretim Öereâliliâlerinin eğitim faaliyetlerine âatılırK  

CKNKP EğitimlerÇe eÇinÇiği bilÖi ve becerileri Öünceller ve yeniliâleri uyÖularK  

CKN halite yönetim sistemi ile 
ilÖili faaliyetleri yürütmeâ  

CKNK4 İletişim tçplantılarına âatılırK  

CKOKN Araç-Öereç ve malzemelerin stanÇartlara uyÖunluğunu ÇenetlerI âullanımlarını 
öğrenirK 

CKOKO İşlem fçrmlarınÇa yer alan talimatlara ve planlara Ööre âalite Öereâliliâlerini 
uyÖularK 

CKOKP vapılan işlerin âalite stanÇartlarına Ööre uyÖulanıp uyÖulanmaÇığı ile ilÖili âalite 
rapçrlarını ÇçlÇururK 

CKO 
 
 
 

 
 
 
vapılan çalışmaların âalitesini 
Çenetlemeâ 
 
 
 
 
 CKOK4 

pçrumlu çlÇuğu alanlarÇa saptanan Üata ve arızaları yetâili âişilere işletme 
izleâlerine uyÖun çlaraâ bilÇirir ve ilÖili birimlerle işbirliği içinÇe çrtaÇan 
âalÇırılmasını sağlarK 

CKPKN AstlarınÇan ve üstlerinÇen Öelen şiââyet ve önerileri ÇinlerI ÇeğerlenÇirir ve 
çözümlerK  

C halite yönetim sistemini 
çluşturmaâ  

CKP  
deri bilÇirim Epersçnel-
misafir’ÇenF sistemini âurmaâ 
ve işletmeâ 

CKPKO AstlarınÇan ve ilÖili birimlerÇen Öelen âçnuâ anâet fçrmlarınÇa belirlenen öneri 
ve şiââyetleri çözümlemeâ için önlemler alırK 
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dĞrevler İşlemler Başarım Ölçütleri 

hçÇ AÇı hçÇ AÇı hçÇ Açıklama 

aKNKN hişisel baâım ve Üijyen âurallarını uyÖularK 

aKNKO Alyans ve saat Üariç tüm mücevÜerat ve taâılarını çıâarırK 

aKNKP İşletmenin belirleÇiği ünifçrmayı ÖiyerK aKN İş öncesi âişisel temizliâ ve 
baâım yapmaâ 

aKNK4 İsimliğini ve varsa işletmenin lçÖçsunu taâarK 

aKOKN sarÇiyasınÇa âullanacağı araç-Öereç vbK malzemelerini ÇenetlerI eâsiâlerini 
tamamlarK aKO İş için Öereâli araç-Öereçleri 

Üazırlamaâ 
aKOKO Araç ve Öereçlerin âullanıma uyÖunluğunu incelerK 

aKPKN İş prçÖramını öğrenirI Öiriş-çıkış yapacaâ âçnuâların listesini ve Öün içinÇe 
iÜtiyaç Çuyacağı acil Çurum rapçrlarını alırK 

aKPKO İşletme izleâleri ÇçğrultusunÇa âçnuâ çÇa taleplerine Ööre sistemÇen çÇa taÜsis 
etme işlemini yaparK 

aKPKP qransfer iÜtiyacı çlan âçnuâların taâibini yaparK 

aKPK4 ltelÇe Öerçeâleşeceâ Öünlüâ aâtiviteleri öğrenir ve astlarını bilÖilenÇirirK 

aKP İş öncesi Öörev talimatlarını 
almaâ  

aKPKR sarÇiyalar arası iletişim Çefterini çâur ve bilÖi eÇinÇiğine Çair parafını atarK 

aK4KN pistemÇen “ˆn hasa oapçru”nun Çöâümünü alırK 

aK4KO hasa Üareâetlerini EnaâitI âreÇi âartıI ÇövizI âasa çıâtısı vbKF sayarK 

a İş lrÖanizasyçnu vapmaâ 
Eaevamı varF 

aK4 ˆn âasayı Çevralmaâ 

aK4KP hasayı teslim alÇığına Çair rapçrunu imzalarK 
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dĞrevler İşlemler Başarım Ölçütleri 

hçÇ AÇı hçÇ AÇı hçÇ Açıklama 

bKNKN hat Üizmetleri bölümünÇen Öelen rapçr ile ön bürçÇa bulunan çÇa Çurum 
rapçrlarını âarşılaştırırK 

bKNKO ryuşmazlıâ varsa çnları tespit eÇer bölüm amirineI uyuşmazlıâla ilÖili bilÖi 
verirK 

bKN hat eizmetleri rapçrunu 
Çenetlemeâ 

bKNKP İşletme izleâlerine Ööre uyuşmazlıâ Çurumunu sçnuçlanÇırırK 

bKOKN BilÖisayarÇan veya rezervasyçn ÇçsyasınÇan Öelmesi beâlenen rezervasyçnları 
alırK 

bKOKO delmesi beâlenen âçnuâların ÖirişI çıkış tariÜleriniI çÇa fiyatlarını ve 
rezervasyçn bilÖilerini sistemÇen ÇenetlerK 

bKO dünlüâ rezervasyçnları 
Çenetlemeâ 

bKOKP Bir Öün önceÇen Öelmemiş âçnuâ var ise rezervasyçn Öörevlisini bu âçnuÇa 
bilÖilenÇirirK 

bKPKN ltelin Ççluluâ Çurumuna ve âçnuâların çÇa terciÜleri ile ilÖili özel isteâlerine 
Ööre en uyÖun çÇaları belirler ve âçnuâ aÇına ayırırK 

bKPKO druplar için ayrılan çÇaları belirlerâen aynı âattaI yan yanaI aynı stanÇartta 
çÇalar ayırmaya Çiââat eÇerK 

bKP oezervasyçnlara çÇa taÜsis 
etmeâ 

bKPKP ltelin uyÖunluâ Çurumuna Ööre bir üst âateÖçriye Öeçirileceâ çÇaları belirlerI 
neÇenlerini açıâlama âısmına yazaraâ amirine bilÇirK 

bK4KN ˆnemli âçnuâlar için ayrılan çÇaları sistemÇen Çenetler ve âat Üizmetleri 
bölümüne bilÇirirK 

b  
dünlüâ çÇa işlemlerini 
yürütmeâ 
Eaevamı varF 

bK4 ˆnemli âçnuâların çÇalarının 
Üazırlıâlarını Çenetlemeâ 

bK4KO ˆnemli âçnuâlar için Üazırlanacaâ özel isteâ ve iâramların taâibini yaparK 
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dĞrevler İşlemler Başarım Ölçütleri 

hçÇ AÇı hçÇ AÇı hçÇ Açıklama 

bKRKN AmirinÇen ya Ça işletim sisteminÇen alÇığı âçnuâ çÇa ve Üesap limit bilÖilerini 
sistemÇen ÇenetlerK 

bKRKO hçnuğun ne zaman ayrılacağını teyit eÇerK 

bKRKP hçnuâlarÇan işletme izleâleri ÇçğrultusunÇa öÇeme talep eÇerK 

bKRK4 ˆÇeme yapan âçnuâlar için maâbuzu L bilÖisayar Çöâümünü ÇüzenlerK 

bKR 
halış süresi içerisinÇe Üesap 
limitlerini aşmış âçnuâlarÇan 
öÇeme almaâ 

bKRKR ˆÇeme yapmayan âçnuâların Çurumlarını amirine bilÇirirK 

bKSKN 
diriş yapmış çÇaların âişi sayılarınıI fiyatlarını ve âalış sürelerini “hçnaâlama 
BelÖesi”nÇenLsçucÜerLoezervasyçn faâsınÇan ve sistemÇen âarşılaştıraraâ 
ÇenetlerK 

bKSKO juÜasebe’Çen alÇığı talimatlar ÇçğrultusunÇa Çöviz âurlarının sisteme Öirişini 
yapar ve ÇenetlerK 

bKSKP BölümlerÇen Öelen “eâsılat oapçrları”nı ve faturaları ÇenetlerK 

bKSK4 BölümlerÇen Öelen bilÖiler ile çÇa Üesap işlemlerini âarşılaştırırK  

bKSKR eatalı yapılmış işlem var ise Öereâli Çüzeltmeleri yaparK 

bKSKS İşletme izleâleri ÇçğrultusunÇa çÇa anaÜtarLâart Çurumlarını ÇenetlerK 

bKSKT hBp ve mçlis oapçrunun tam ve eâsiâsiz ÖönÇerilmesini sağlarK 

bKSKU dün sçnu işlemlerini EÖünü âapatmaâI resmi müşteri listesi almaâF yaparaâ 
rapçrlarını alırK 

b 
dünlüâ çÇa işlemlerini 
yürütmeâ 
Eaevamı varF 

bKS dece işlemlerini yürütmeâ 
Eaevamı varF  

bKSKV İlÖili bölümlere Çağıtılacaâ rapçrları ÜazırlarK 
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dĞrevler İşlemler Başarım Ölçütleri 

hçÇ AÇı hçÇ AÇı hçÇ Açıklama 

bKSKNM ryanÇırma listesinÇen ve sistemÇen uyanÇırmaları taâip eÇerK 

bKSKNN brâen Öiriş yapacaâ çÇaların Öereâli Üazırlıâlarının yapılması için rezervasyçn 
fçrmlarınÇaâi bilÖileri inceleyereâ Çetayları Öereâli bölümlerle paylaşırK 

bKSKNO brâen âaÜvaltı alacaâ âçnuâların taleplerinin âarşılanmasını sağlarK 

bKSKNP sarÇiyasınÇaâi âçnuâ Öiriş işlemlerini yaparK 

bKSKN4 mçs ciÜazlarınÇan Öün sçnu rapçrlarını alırK 

bKS dece işlemlerini yürütmeâ 

bKSKNR veni Öün için Üazırlıâlara başlarK 

bKTKN lÇa Çeğişim talep ve Öereâçelerini öğrenirK 

bKTKO qalebe uyÖun çÇa çlup çlmaÇığını sistemÇen belirlerK 

bKTKP ryÖun çÇa varsa Çeğişiâliği Öerçeâleştirmeâ için ilÖili bölüme Üaber verirK 

bKTK4 lÇa Çeğişiâliâ fçrmu ÇüzenlerI Çeğişiâliâ neÇeni arıza ise ilÖili birime bilÖi 
verirK 

bKTKR BilÖisayarÇan çÇa Çeğişiâliği işlemini yaparK 

bKTKS cçlyç ÜavuzunÇan âçnuğa ait hçnaâlama BelÖesi ve aÇisyçnları yeni çÇa fçlyç 
Üavuzuna taşırK  

b dünlüâ çÇa işlemlerini 
yürütmeâ 

bKT lÇa Çeğişiâliği ile ilÖili 
izleâleri uyÖulamaâ 

bKTKT ryÖun çÇa yçâsa Çeğişiâliğin yapılabileceği tariÜler ÜaââınÇa âçnuğa bilÖi 
verirK 
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dĞrevler İşlemler Başarım Ölçütleri 

hçÇ AÇı hçÇ AÇı hçÇ Açıklama 

cKNKN hçnuğu Öünün saatine ve işletme izleâlerine Ööre selamlayaraâ âarşılarK 

cKNKO İsmini öğrenir ve ismiyle Üitap eÇereâ rezervasyçnu çlup çlmaÇığını sçrarK 

cKNKP oezervasyçnu varsa “oezervasyçn cişi” L “sçucÜer”ı alır sistemÇen âarşılaştırır 
ve rezervasyçn talebine Ööre yarÇımcı çlur 

cKN hçnuğu âarşılamaâK 

cKNK4 oezervasyçnu yçâsa ve istenmeyen âçnuâ listesinÇe yer almıyçrsa çÇa satış 
işlemlerine ÖeçerK 

cKOKN hçnuâtan âçnaâlamaâ isteÇiği tariÜ talebini alır ve sistemÇen uyÖunluğunu 
ÇenetlerK 

cKOKO qalep eÇilen tariÜlerÇe yer çlmaması ÇurumunÇa alternatif tariÜler önerirK 

cKOKP qariÜler uyÖun ise istenilen çÇa tipi talebini alırK 

cKOK4 qalep eÇilen çÇanın uyÖunluğunu sistemÇen tespit eÇerK 

cKOKR ryÖun çÇa yçâ ise alternatif çÇalar önerirK 

cKOKS lÇa fiyatıI ücretli ve ücretsiz aâtivitelerI çtel ve çÇa ÜaââınÇa âçnuğa bilÖi verirK 

cKOKT hararsız âalan âçnuâlara örneâ çÇa Öösterme önerisinÇe bulunurK 

cKOKU lÇa Öörmeâ isteyen âçnuâlara eşliâ eÇer ya Ça baÖaj Üizmetleri Öörevlisi 
eşliğinÇe çÇayı Öörmesini sağlar 

cKOKV lÇa fiyatı âçnusunÇa inÇirim isteyen âçnuâlara yetâisi ÇçğrultusunÇa inÇirim 
yapar ya Ça amirini bilÖilenÇirirK 

c 
lÇa satış ve Öiriş 
işlemleri yapmaâ 
Eaevamı varF 

cKO 

oezervasyçnsuz Öelen 
âçnuğun çÇa talebini 
âarşılamaâ 
 

cKOKNM hçnaâlamaya âarar veren âçnuâlar için âayıt işlemlerine başlarK 
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dĞrevler İşlemler Başarım Ölçütleri 

hçÇ AÇı hçÇ AÇı hçÇ Açıklama 

cKPKN diriş ve çıkış tariÜlerini ve öÇemeyi âçnuâ yapıyçr ise çÇa fiyatını âçnaâlama 
belÖesine âçnuğun Öörebileceği şeâilÇe yazarK 

cKPKO ˆÇeme şeâlini âçnuğa sçraraâ Öörebileceği bir şeâilÇe yazarK 

cKPKP hayıt işlemleri için Öeçerli âimliâ belÖelerinÇen birisini isterK 

cKPK4 
İşletme izleâlerine ÖöreI fçtçâçpisini çeâer “hçnaâlama BelÖesi”nin arâasına 
zımbalar ya Ça elle âçnuâ âimliâ bilÖilerini ÇçlÇurur ve âimliğini âçnuğa iaÇe 
eÇerK 

cKP hçnaâlama belÖesini 
ÇçlÇurmaâ 

cKPKR hçnuâtan aÇres bölümünü ÇçlÇurmasını ve imzalamasını isterK 

cK4KN hçnuâtan âalacağı Öün sayısına Ööre işletme izleâleri ÇçğrultusunÇa ön öÇeme 
talebinÇe bulunurK 

cK4KO ˆn öÇeme için “aepçzit” ya Ça “ˆn hasa AlınÇısı jaâbuzu” âeser ve sisteme 
Öirişini yaparK 

cK4 ˆn öÇeme talebinÇe bulunmaâ 

cK4KP Bir nüsÜasını âçnuğa verirI Çiğer nüsÜasını bilÖisayara işleyereâ âasaya âçyarK 

cKKN hayıt işlemlerini tamamlarI çÇa numarasını saÇece âçnuğun Çuyabileceği şeâilÇe 
söyleyereâ çÇa anaÜtarıLâartını baÖaj Üizmetleri Öörevlisine verirK cKR hçnuğu çÇasına uğurlamaâ 

cKRKO hçnuğu Öüler yüzleI iyi istiraÜatlar ya Ça iyi tatiller Çileyereâ çÇasına uğurlarK 

cKSKN “hçnaâlama BelÖesi”nin tam ve eâsiâsiz bir şeâilÇe ÇçlÇurulup 
ÇçlÇurulmaÇığını Çenetler ve sisteme Öiriş âayÇını yaparK 

c 
lÇa satış ve Öiriş 
işlemleri yapmaâ  
Eaevamı varF 

cKS hçnuâ bilÖilerini ve 
belÖelerini siteme Öirmeâ 

cKSKO hçnuğa ait “hçnaâlama BelÖesi”ni çÇaya ait “cçlyç eavuzu”na yerleştirirK 
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dĞrevler İşlemler Başarım Ölçütleri 

hçÇ AÇı hçÇ AÇı hçÇ Açıklama 

cKTKN 
drup ÖirişinÇen önce işletme izleâleri ÇçğrultusunÇa yapması Öereâen ön 
Üazırlıâları Edrup jemçranÇumuI çÇa anaÜtarlarıLâartlarıI Üçş ÖelÇin âçâteylF 
tamamlarK 

cKTKO drup ÖirişinÇe reÜberÇen alÇığı liste ile âenÇi “drup iistesi”ni âarşılaştırırI 
Çeğişiâliâleri var ise âat Üizmetleri bölümüne ve rezervasyçn çfisine bilÇirirK 

cKTKP druba ait isim ve çÇa listelerine Ööre ÇaÜa önceÇen ayırÇığı çÇaların Çağılımını 
ÖerçeâleştirirK 

cKTK4 hçnaâlama belÖelerini âçnuâlara imzalatırK 

cKTKR hayıt işlemleri için Öeçerli âimliâ belÖelerinÇen birisini isterK 

cKTKS İşletme izleâlerine Ööre fçtçâçpisini çeâerI “hçnaâlama BelÖesi”nin arâasına 
zımbalar ya Ça elle “hçnaâlama BelÖesi”ni âçnuâ âimliâ bilÖilerini ÇçlÇururK  

cKTKT druba çtelI çÇalar ve Öenel alanlar ÜaââınÇa tanıtım bilÖileri verirK 

cKTKU lÇa âartlarınıLanaÜtarlarını âçnuâlara veya reÜbere verirK 

cKTKV drup liÇeri ile yemeâI uyanÇırmaI çıkışI baÖajların alınış saatlerinin 
mutabaâatını yaparaâ ilÖili bölümleri bilÖilenÇirirK 

c lÇa satış ve Öiriş 
işlemleri yapmaâ  cKT drup Öiriş işlemlerini yapmaâ 

cKTKNM “hçnaâlama BelÖeleri”ni tam ve eâsiâsiz bir şeâilÇe ÇçlÇuraraâ sisteme âayÇını 
yaparK 
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dĞrevler İşlemler Başarım Ölçütleri 

hçÇ AÇı hçÇ AÇı hçÇ Açıklama 

dKNKN hçnuğa işletmeÇe uyÖulanan Çöviz âurunu söylerK 

dKNKO aövizin saÜte çlup çlmaÇığını mçr ışıâI âalem yarÇımıyla ÇenetlerK 

dKNKP aövizin qi Çeğerini Üesaplayaraâ âçnuğa söylerK 

dKNK4 marayı sayaraâ âçnuğa verirK 

dKN aöviz bçzma işlemleri 
yapmaâ 

dKNKR pistemÇen ya Ça fçrmlar aracılığıyla “aöviz AlınÇı BelÖesini” ÇüzenlerK Bir 
nüsÜasını imzalataraâ alır ve Çiğer nüsÜasını âçnuğa verirK 

dKOKN hçnuğa çtelimizÇe uyÖulanan Çöviz âurunu söylerK 

dKOKO peyaÜat çeâinin saÜte çlup çlmaÇığını ÇenetlerK 

dKOKP peyaÜat çeâinin qi Çeğerini Üesaplayaraâ âçnuğa söylerK 

dKOK4 peyaÜat çeâinin üzerinÇe bulunan OK imza âısmının ve tariÜ bölümünün çeâin 
bçzÇurma esnasınÇa ÇçlÇurulmasına Çiââat eÇerK 

dKOKR hçnuâ çÇa ve pasapçrt numarasını seyaÜat çeâinin arâasına yazarK  

dKOKS marayı sayaraâ âçnuğa verirK 

d 
ˆn bürç Üizmetlerini 
yürütmeâ  
Eaevamı varF 

dKO peyaÜat çeâi bçzma 
işlemlerini yapmaâ 

dKOKT pistemÇen ya Ça fçrmlar aracılığıyla “aöviz AlınÇı BelÖesini” ÇüzenlerK Bir 
nüsÜasını imzalataraâ alır ve Çiğer nüsÜasını âçnuğa verirK 
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dĞrevler İşlemler Başarım Ölçütleri 

hçÇ AÇı hçÇ AÇı hçÇ Açıklama 

dKPKN hçnuâların isteâ ve şiââyetlerini âabul eÇerâen Ööz âçntağı âurarI sözlerini 
âesmeÇen ve âısa nçtlar alaraâ ÇinlerI acil ÇurumlarÇa amirine bilÖi verirK 

dKPKO pçrunun çözümü için ilÖili bölümlerle iletişime Öeçer ve sçrunun çözümü ile ilÖili 
bilÖi alır ve âçnuğu bilÖilenÇirirK 

dKPKP pçrunun çözüm aşamasını taâip eÇerI çözümlenÇiğinÇe âçnuğa Öeri bilÇirim 
yapar ve yaşanan aâsaâlıâtan Ççlayı işletme aÇına özür ÇilerK 

dKP hçnuâların şiââyet ve 
sçrunları ile ilÖilenmeâ 

dKPK4 pçrumluluğu altınÇaâi tüm alanlarÇa Üizmet âalitesini Öözetereâ âçnuâ 
memnuniyetini sağlarK 

dK4KN hçnuâ çÇasınÇa bulunamaÇığınÇa veya Üattı meşÖul çlÇuğunÇa arayanın mesajını 
alırK 

dK4KO İşletme izleâleri ÇçğrultusunÇa Çüzenlenen “jesaj cçrmu” üzerinÇe bulunan 
tüm bilÖileri eâsiâsiz ve büyüâ Üarflerle ÇçlÇururK 

dK4KP ArayanÇan alÇığı tüm bilÖileri teyit eÇerK 

dK4 

hçnuğa bıraâılan mesajı 
almaâ ve iletmeâ 
 
Gpantral Öörevlisinin 
bulunmaÇığı ÇurumlarÇa 

dK4K4 hçnuğa ulaşması için baÖaj Üizmetleri Öörevlisine verirK 

dKRKN 
qelefçn veya ziyaretçi beâleyen âçnuğun işletme içinÇe nereÇe çlÇuğunu 
bilÇirmeâ maâsatlı bıraâtığı mesajı alır ve “kereÇe llÇuğunu BilÇirme 
cçrmu”nu ÇçlÇurur veya ÇçlÇurturK 

d 
ˆn bürç Üizmetlerini 
yürütmeâ 
Eaevamı varF 

dKR 

hçnuğun bıraâtığı mesajı 
almaâ 
 
Gpantral Öörevlisinin 
bulunmaÇığı ÇurumlarÇa dKRKO Beâlenen telefçn veya ziyaretçi ÖelÇiğinÇe telefçnla ya Ça baÖaj Üizmetleri 

Öörevlisi aracılığıyla âçnuğa ulaşırK 



ˆn Bürç dörevlisi  Epeviye QF   … L  vönetim hurulu lnay qariÜiLMM 
rlusal jesleâ ptanÇarÇı   oeferans hçÇu L lnay qariÜi L oevK kç 
 

 

© jesleâi veterliliâ hurumuI OMNM                                                                                                                 payfa OO
                                                                                                                                                               
 

dĞrevler İşlemler Başarım Ölçütleri 

hçÇ AÇı hçÇ AÇı hçÇ Açıklama 

dKSKN hçnuâlarÇan Öelen teâniâ arızanın nçtunu alır ve “qeâniâ Arıza BilÇirim 
cçrmu”nu ÇçlÇururK 

dKSKO qeâniâ servis bölümüne arıza ve çÇanın Ççluluâ Çurumu ÜaââınÇa bilÖi verirK 

dKSKP qeâniâ servisten arızanın Çurumu ÜaââınÇa bilÖi alırK 

dKSK4 Arıza ÖiÇerilÇiğinÇe âçnuğa bilÖi verirK 

dKSKR Arıza ÖiÇerilemiyçr ise amirini bilÖilenÇirir ve âçnuğun çÇasını ÇeğiştirirK 

dKSKS lÇayı arızaya alır ve telefçn Çış Üattını âapatır veya âapatılmasını sağlarK  

dKS lÇalarÇan Öelen teâniâ 
arızalarla ilÖilenmeâ 

dKSKT hat Üizmetleri bölümüne âçnu ile ilÖili bilÖi verirK 

dKTKN ryanÇırma isteyen âçnuğun çÇa numarasını ve uyanÇırılacağı saati öğrenirK 

dKTKO qeyit için çÇa numarası ve uyanÇırma saatini âçnuğa teârarlarK 

dKTKP ryanÇırma saatini “ryanÇırma cçrmu”na yazaraâ sisteme Öirişini yaparK 

d 
ˆn bürç Üizmetlerini 
yürütmeâ 
Eaevamı varF  

dKT 

hçnuâların uyanÇırma 
isteâlerini almaâ  
 
Gpantral Öörevlisinin 
bulunmaÇığı ÇurumlarÇa 

dKTK4 vazıcıÇan uyanÇırma Öirilen saat ve çÇa numarasını ÇenetlerK 
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dĞrevler İşlemler Başarım Ölçütleri 

hçÇ AÇı hçÇ AÇı hçÇ Açıklama 

dKUKN qelefçn santrali çtçmatiâ ise yazıcı ÇöâümünÇen uyanÇırmaların yapılıp 
yapılmaÇığını ÇenetlerK 

dKUKO ryanÇırması Öerçeâleşen çÇa numaralarının âarşısına “uyanÇırılÇı” nçtunu alırK 

dKUKP ryanÇırma saati Öelen çÇa numaralarını arar ve işletme izleâlerine uyÖun çlaraâ 
repliğini söylerK 

dKUK4 hçnuâ aramaya cevap vermemişse uyanÇırma işleminiI istenilen saatten iâi 
Çaâiâalıâ farâla P âez ÇaÜa teârarlarK 

dKU 

hçnuâların uyanÇırılma 
işlemlerini Öerçeâleştirmeâ 
 
Gpantral Öörevlisinin 
bulunmaÇığı ÇurumlarÇa 

dKUKR 
qelefçnla uyanÇırma işlemleri başarılı çlmamış ise işletme izleâleri ÇçğrultusunÇa 
EBaÖaj Üizmetleri Öörevlisini yönlenÇirereâF âçnuâ uyanÇırma işleminin 
Öerçeâleştirilmesini sağlarK 

dKVKN açsyalama yapılacaâ evraâ ve rapçrları belirlerK 

dKVKO qariÜ sırasına veya alfabetiâ sıraya Ööre ÇizerK dKV ˆn bürçÇa Ççsyalama 
işlemlerini yapmaâ 

dKVKP açsya âapağına eâlenen belÖelerin neler çlÇuğunu yazarK 

dKNMKN oezervasyçn için arayanLfaâsLÖelenLmail ile ulaşan âçnuâ aÇaylarını bilÖilenÇirirK 

dKNMKO 
oezervasyçn Çurumunun istenilen tariÜ için uyÖun çlup çlmaÇığını ÇenetlerK bğer 
âenÇi yetâisini aşan bir rezervasyçn talebi var ise işletme izleâleri ÇçğrultusunÇa 
Üareâet eÇerK 

dKNMKP “oezervasyçn cçrmu”nÇaâi bilÖileri ÇçlÇururK 

dKNMK4 ˆn öÇeme talep eÇerK 

d ˆn bürç Üizmetlerini 
yürütmeâ 

dKNM 

oezervasyçn almaâ 
 
Goezervasyçn Öörevlisinin 
bulunmaÇığı ÇurumlarÇa 

dKNMKR oezervasyçnun teyit işlemini ÖerçeâleştirirK 
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dĞrevler İşlemler Başarım Ölçütleri 

hçÇ AÇı hçÇ AÇı hçÇ Açıklama 

eKNKN dünlüâ çıkış yapacaâ çÇaların listesini bilÖisayarÇan alır ve Üesaplarını ÇenetlerK 
eKN Çıkış yapacaâ çÇaları 

Çenetlemeâ 
eKNKO ˆÇemesi yüâseâ çlan âçnuâları belirler ve taâip eÇerK 

eKOKN Çıkış için banâçya Öelen âçnuâların önce isim ve çÇa numaralarını öğrenir ve 
bilÖisayarÇan ÇenetlerK 

eKO Çıkış yapacaâ âçnuğu âabul 
etmeâ 

eKOKO hçnuğun aracının çlup çlmaÇığını öğrenir ve araç varsa ilÖili persçneli arayıp 
âçnuğun aracının Üazırlanmasını sağlarK 

eKPKN jini bar Öörevlisini arayaraâ çıkış yapan çÇa numarasını bilÇirirK 
eKP jini bar Üarcamalarını 

Çenetlemeâ 
eKPKO dörevliÇen Öelen bilÇirime Ööre çÇa Üesabını ÜazırlarK 

eK4KN cçlyç üzerinÇeâi Üesap Üareâetlerini ÇenetlerK 

eK4KO hçnuğa tçplam çÇa Üesabını söyler ve öÇeme şeâlini öğrenirK 

eK4KP eazırlanan sçn çÇa Üesabını bilÖisayarÇan Çöâüm alaraâ âçnuğa verirK 

eK4K4 dirişte ön öÇemeLÇepçzit alınÇıysa âçnuâtan maâbuzunu isterK 

eK4KR hçnuğun belirttiği öÇeme şeâline Ööre çÇa Üesabını taÜsil eÇerK 

e 
hçnuâ çıkış işlemlerini 
yürütmeâ  
 Eaevamı varF 

eK4 lÇa Üesabını taÜsil etmeâ 

eK4KR dereâtiği ÜallerÇe amirinÇen bilÖi alır ve Öelir iaÇesi yapar ve fçrmunu 
ÇüzenlerK 
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dĞrevler İşlemler Başarım Ölçütleri 

hçÇ AÇı hçÇ AÇı hçÇ Açıklama 

eKRKN hçnuâtan âreÇi âartını ister ve pçs ciÜazınÇan ÖeçirirK 

eKRKO qaÜsil eÇileceâ tçplam tutarı ÖirerK 

eKRKP hçnuâtan şifreyi tuşlamasını ya Ça imzasını Eâimliâ ÖörereâF isterK 

eKRK4 mçs ciÜazınÇan çnaylanan işlemin iâinci nüsÜasını ve âreÇi âartını âçnuğa verirK 

eKR lÇa Üesabını âreÇi âartıyla 
taÜsil etmeâ 

eKRKR İlâ nüsÜanın üzerine çÇa numarasını yazıp âasaya âçyarK 

eKSKN hçnuâtan parayı sayaraâ ve paraların saÜteI Öeçersiz-yırtıâ çlup çlmaÇığını 
Çenetleyereâ alırK 

eKSKO mara üzeri varsa âçnuğa sayaraâ teslim eÇerK eKS lÇa Üesabını naâit taÜsil 
etmeâ 

eKSKP ˆÇeme yabancı para birimi ile yapılÇıysa Çöviz bçzma işlemlerini ÖerçeâleştirirK 

eKTKN İşletme izleâlerine Ööre bilÖisayarÇan faturayı yazÇırır ve ÇenetlerK 

eKTKO caturayı taÜsilât şeâline Ööre âaşeler ve imzalarK 

eKTKP ¸st nüsÜasını âçnuğa vermeâ üzere alır ve âçnuğa verirK 
eKT lÇa Üesabını faturalanÇırmaâ  

eKTK4 aiğer nüsÜaları ilÖili bölümlere iletirK 

eKUKN hçnuâtan çÇa anaÜtarını ya Ça çÇa âartını alır ve âat Üizmetleri bölümüne bilÖi 
verirK 

eKUKO Beâleyeceâ âçnuğu işletme izleâlerine Ööre lçbiÇe ağırlarK 

e 
hçnuâ çıkış işlemlerini 
yürütmeâ  
 Eaevamı varF 

eKU  hçnuğu uğurlamaâ 

eKUKP Çıkış yapıyçrsa âçnuğa iyi yçlculuâlar ÇilerK 
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dĞrevler İşlemler Başarım Ölçütleri 

hçÇ AÇı hçÇ AÇı hçÇ Açıklama 

eKVKN Çıkış yapacaâ Örup listesini alır ve Üesabı çlan çÇa numaralarını belirlerK 

eKVKO lÇaların öÇeme şeâillerine Ööre taÜsilâtını yaparK 

eKVKP lÇa anaÜtarlarınınLâartlarının iaÇelerini Çenetler ve eâsiâ varsa Örup reÜberini 
bilÖilenÇirirK 

eKVK4 Çıkış işlemleri tamamlanÇıâtan sçnra çnay bilÖisini reÜbere verir ve Örubu 
uğurlarK 

e hçnuâ çıkış işlemlerini 
yürütmeâ  eKV drup çıkış işlemlerini yapmaâ 

eKVKR hreÇi faturalarını ya Ça “mrçfçrma catura”larını Çüzenleyereâ muÜasebeye 
ÖönÇerirK 
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dĞrevler İşlemler Başarım Ölçütleri 

hçÇ AÇı hçÇ AÇı hçÇ Açıklama 

fKNKN pistemÇen ön âasa rapçrunun Çöâümünü alırK 

fKNKO hasa Üareâetlerini EnaâitI âreÇi âartıI ÇövizI âasa çıâtısı vbKF sayarK 

fKNKP sarÇiyası esnasınÇa âesilen faturaI maâbuz vbK yi ÇenetlerK 
fKN ˆn âasa Çevir işlemlerini 

yapmaâ 

fKNK4 hasayı teslim ettiğine Çair “ˆn hasa aevir oapçru”nuL”qutanağı”nı imzalarK 

fKOKN Bulunan eşyaların cinsleriI renâleriI bulunÇuğu tariÜI yer ve bulan âişinin aÇını 
belirtereâ işletme izleâlerine Ööre belirlenmiş bölüme teslim eÇerK fKO 

hayıp ve bulunmuş eşya ile 
ilÖili işletme izleâlerini 
uyÖulamaâ 

fKOKO İlÖili bölümün ÇüzenleÇiği “hayıp ve Bulunmuş bşya cçrmunu” imzalarK 

fKPKN sarÇiyası esnasınÇa Öerçeâleşen önemli çlayları nçt alırK 

fKPKO Bir sçnraâi varÇiyaya yapılması ve taâip eÇilmesi Öereâen işlemleri nçt alırK fKP sarÇiyalar arası iletişim 
Çefterine nçt yazmaâ 

fKPKP sarÇiyalar arası iletişim Çefterine nçt alÇığı işlemlerin açıâlamalarını varÇiyayı 
Çevrettiği persçnele sözlü çlaraâ Ça aâtarırK 

fK4KN hçnuâ tarafınÇan astlarına ve âenÇisine verilen ÜeÇiyeleri “bşya Çıkış cçrmu” 
Çüzenleyereâ âabul eÇer ve üstlerine imzalatırK 

f 
dün sçnu EsarÇiya sçnuF 
işlemlerini yapmaâ 
Eaevamı varF 

fK4 
hçnuâ tarafınÇan verilen 
ÜeÇiyeleri izleâlere uyÖun 
âabul etmeâ 

fK4KO İşyerinÇen ayrılmaÇan önce ilÖililere Eâapı çıkışıI ÖüvenliâF “bşya Çıkış cçrmu”nu 
ÖösterirK 
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dĞrevler İşlemler Başarım Ölçütleri 

hçÇ AÇı hçÇ AÇı hçÇ Açıklama 

fKRKN İÜtiyaç Çuyulan malzemeyi ve miâtarını belirlerK 

fKRKO “jalzeme qalep cçrmu” ÇçlÇurur ve amirine imzalattırırK 

fKRKP “jalzeme qalep cçrmu”nun satın alma bölümüne iletilmesini sağlarK 
fKR jalzeme talebi ve sayım işi 

yapmaâ 

fKRK4 jalzemelerin alınmasını sağlarK 

fKSKN diriş ve çıkış yapmış çÇa listelerinin Çöâümünü alırK   
fKS 

dünlüâ Öiriş-çıkış yapmış 
çÇaların işlemlerini 
Çenetlemeâ fKSKO diriş ve çıkış yapmış çÇaların işlemlerini sistemÇen ve “cçlyç eavuzları”nÇan 

Çenetleyereâ eâsiâliâleri ÖiÇerirK 

fKTKN sarÇiyası bçyunca âullanÇığı eleâtrçniâ Ççnanımları çalışır ÇurumÇa Çevir alan 
persçnele teslim eÇerK 

fKTKO Bçzulan Ççnanımları tespit eÇereâ “qeâniâ pervis Arıza cçrmu “ ÇçlÇuraraâ 
amirine ve teâniâ servise bilÖi verirK 

f dün sçnu EsarÇiya sçnuF 
işlemlerini yapmaâ 

fKT hullanÇığı araç ve Öereç 
teslimatını yapmaâ  

fKTKP hullanÇığı ünifçrmayı Öereâli ise çamaşırÜaneye temizlenmesi için bıraâırK 
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dĞrevler İşlemler Başarım Ölçütleri 

hçÇ AÇı hçÇ AÇı hçÇ Açıklama 

gKNKN eer türlü yayınıI yeniliği ve teânçlçjiâ çalışmaları taâip eÇerK 

gKNKO İşletme içinÇeâi yayınları taâip eÇerK gKN jesleği ile ilÖili yayınları 
taâip etmeâ 

gKNKP ÖğrenÇiği bilÖileri işinÇe uyÖularK 

gKOKN eizmet içi eğitimlere âatılırK 

gKOKO İşi ile ilÖili Çemçları izlerK 

gKOKP İşletmenin isteÇiği ve önerÇiği âurs ve seminerlere âatılırK 

gKOK4 hişisel Öelişimini artırıcı etâinliâlere EtçplantıI ÖeziI ÖözlemI fuarF âatılırK 

gKO hurs ve seminerlere âatılmaâ 

gKOKR ÖğrenÇiği bilÖileri işinÇe uyÖularK 

gKPKN İşletme prensiplerini öğretirK 

g jesleâi Öelişim 
etâinliâlerine âatılmaâ 

gKP veni Öelen persçnele yarÇımcı 
çlmaâ 

gKPKO varÇım isteyen persçnele işi ile ilÖili yarÇımÇa bulunurK 

 
 
 



ˆn Bürç dörevlisi  Epeviye QF      L  vönetim hurulu lnay qariÜiLMM 
rlusal jesleâ ptanÇarÇı    oeferans hçÇu L lnay qariÜi L oevK kç 
 

 

© jesleâi veterliliâ hurumuI OMNM                                     payfa PM
                                                                                                                                                              
 

PKOKhullanılan AraçI dereç ve bkipman 

NK   AjanÇa 

OK BilÖisayar 

PK BilÖisayar vazıcısı 

QK aepç jalzeme Çeâme cçrmu 

RK aöviz Alım BçrÇrçsu  

SK bmanet bşya cçrmu 

TK catura 

UK cçtçâçpi jaâinesi 

VK cçlyç eavuzu 

NMK drup jemçranÇumu 

NNK drup lÇa ve İsim iistesi cçrmu 

NOK dünlüâ jüşteri iistesi 

NPK eesap jaâinesi 

NQK hat eizmetleri pçrumlusu oapçru 

NRK hat eizmetleri pçrumlusu ryuşmazlıâ oapçru 

NSK İâram hartı 

NTK İnternet 

NUK Bulunmuş bşya cçrmu 

NVK hçnaâlama BelÖesi  

OMK hçnuâ eesap hartı  

ONK hçnuâ Anâet cçrmu 

OOK brâen haÜvaltı maâet cçrmları  

OPK Avans jaâbuzu 

OQK jalzeme qalep cçrmu 

ORK jesaj cçrmu   

OSK kereÇe llÇuğunu BilÇirme cçrmu 

OTK lÇa ve ciyat aeğişim cçrmu  

OUK lfis jalzemeleri 

OVK ˆÇeme cişi  

PMK ˆn bürç ltçmasyçn mrçÖramı 

PNK ˆn âasa aevir qutanağı  
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POK ˆn hasa AlınÇısı 

PPK mas AnaÜtarı İmza aefteri 

PQK mrçfçrma catura 

PRK oezervasyçn cçrmları   

PSK qasÜiÜLaüzeltme cçrmu  

PTK qaâvim 

PUK qelefçn 

PVK qeâniâ Arıza cişi 

QMK qelsiz veya Çağrı CiÜazı 

QNK ryanÇırma cçrmu 

QOK sarÇiyalar Arası İletişim aefteri 

QPK sfm qalimat cçrmu 

 

PKPKBilÖi ve Beceriler 
 

NK Analitiâ Çüşünme yeteneği 

OK AraçI Öereç ve Ççnanım bilÖisi 

PK Çevre Çüzenlemeleri bilÖisi 

QK açâüman bilÖisi 

RK dörsel beceri 

SK eijyen bilÖisi 

TK İletişim becerisi 

UK İpd bilÖisi  

VK halite âçntrçl prensipleri bilÖisi 

NMK hayıt tutma bilÖisi 

NNK jesleğe ilişâin yasal Çüzenlemeler bilÖisi 

NOK jesleâi terim bilÖisi 

NPK Öğrenme becerisi 

NQK mrçblem çözme becerisi 

NRK oapçrlama bilÖisi 

NSK vabancı Çil bilÖisi Eİyi ÇüzeyÇeF 
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PK4KTutum ve aavranışlar 
 
NK Araştırmacı çlmaâ 

OK Çevre âçrumaya âarşı Çuyarlı çlmaâ 

PK aetaycı çlmaâ 

QK aiââatli çlmaâ 

RK aürüst ve Öüvenilir çlmaâ 

SK Eğitime açıâ çlmaâ 

TK bâip ruÜuyla çalışmaâ 

UK bnerjiâ çlmaâ 

VK düler yüzlü çlmaâ 

NMK İnisiyatif almaâ 

NNK hararlı çlmaâ 

NOK hişisel Üijyenine Çiââat etmeâ 

NPK ̂ nÖörülü çlmaâ  

NQK pabırlı çlmaâ 

NRK Sır saâlamaâ 

NSK pçğuââanlı çlmaâ 

NTK pçrumluluâ saÜibi çlmaâ 
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4K ÖiÇMbI abĞboibkaİoMb ve BbidbibkaİoMb 

ˆn Bürç dörevlisi Epeviye QF mesleâ stanÇarÇını esas alan ulusal yeterliliâlere Ööre belÖelenÇirme 
amacıyla yapılacaâ ölçme ve ÇeğerlenÇirmeI Öereâli şartların sağlanÇığı ölçme ve ÇeğerlenÇirme 
merâezlerinÇe yazılı veLveya sözlü teçriâ ve uyÖulamalı çlaraâ ÖerçeâleştirileceâtirK 

 
ˆlçme ve ÇeğerlenÇirme yöntemi ile uyÖulama esasları bu mesleâ stanÇarÇına Ööre Üazırlanacaâ 
ulusal yeterliliâlerÇe ÇetaylanÇırılırK ˆlçme ve ÇeğerlenÇirme ile belÖelenÇirmeye ilişâin işlemler 
jesleâi veterliliâI pınav ve BelÖelenÇirme vönetmeliği çerçevesinÇe yürütülürK 
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bkW Meslek ptanÇarÇı eazırlama pürecinÇe dĞrev Alanlar 
 
NK Meslek ptanÇarÇı eazırlayan huruluşun Meslek ptanÇarÇı bkibi 

 

kursin kAMifI hültür ve qurizm Baâanlığı-vayÖın bğitim aairesi Şube jüÇürü   

 

ciÖen hrkTI hültür ve qurizm Baâanlığı-ˆğretici 

 

İsa vAviAI hültür ve qurizm Baâanlığı-rzman varÇımcısı 

 

Cezzim ÖZabMİoI hültür ve qurizm Baâanlığı-bğitici 

 

vüâsel BAŞAoAkI hültür ve qurizm Baâanlığı-bğitici 

 

AbÇullaÜ aroMrŞI AâÇeniz quristiâ ltelciler ve İşletmeciler Birliği-bğitim hççrÇinatörü  

 

İsmail TAŞabMİoI quristiâ ltelcilerI İşletmeciler ve vatırımcılar Birliği-lfis jüÇürü 

 

 

OK Teknik Çalışma drubu ¸yeleri 

 

Cemal elŞd¸i   eiltçn eçtel-İpqAkBri 

 

hK lÖün TroAkif   aeÇeman eçtel-İpqAkBri 

 

sçlâan LİMlkCriAo  CçnraÇ eçtel-İpqAkBri 

 

justafa AĞd¸i   haya Beleâ eçtel-AkqAivA 

 

Buraâ aroMrŞ   siâinÖen nuality oesçrt-AkqAivA 

  

Ceren aAiaAi    siâinÖen nuality oesçrt-AkqAivA 

 
AK ˆzÖür Z¸icİhAo   ACClo jercur dranÇ eçtel BAeobvk
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 dĞrüş İstenen hişiLhurum ve huruluşlar 
 
hrorMLhrorirŞiAo 
 
NK aevrimci İşçi penÇiâaları hçnfeÇerasyçnu  

OK eaâ İşçi penÇiâaları hçnfeÇerasyçnu  

PK hüçüâ ve lrta ˆlçeâli İşletmeleri deliştirme ve aesteâleme İÇaresi Başâanlığı  

QK qKCKÇalışma ve pçsyal düvenliâ Baâanlığı 

RK qKCK hültür ve qurizm Baâanlığı 

SK qKCK jilli bğitim Baâanlığı EÇıraâlıâ ve vayÖın bğitim denel jüÇürlüğüF 

TK qKCK jilli bğitim Baâanlığı Emrçjeler hççrÇinasyçn jerâezi BaşâanlığıF 

UK qKCK jilli bğitim Baâanlığı Eqicaret ve qurizm ˆğretimi denel jüÇürlüğüF 

VK qKCK vüâseâöğretim hurulu Başâanlığı  

NMK qürâ ptanÇartları bnstitüsü  

NNK qürâiye bsnaf ve panatâârları hçnfeÇerasyçnu  

NOK qürâiye İş hurumu  

NPK qürâiye İşçi penÇiâaları hçnfeÇerasyçnu  

NQK qürâiye İşveren penÇiâaları hçnfeÇerasyçnu  

NRK qürâiye lÇalar ve Bçrsalar Birliği  

NSK qürâiye peyaÜat Acenteleri Birliği  

 

aiğer EpbkaİhALpThLBİoiİhF 
 

NK bÖe BölÖesi panayi lÇası 

OK ltelI içâanta ve bğlence veri İşçileri penÇiâası   

PK mrçfesyçnel ltel vöneticileri aerneği 

QK qürâ panayicileri ve İşaÇamları aerneği  

RK qürâiye ltelI içâantaI ainlenme verleri İşçileri penÇiâası 

SK qürâiye ltelciler ceÇerasyçnu  

TK qürâiye qurizm vatırımcılar aerneği  
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¸kİsbopİTb sb lhriiAoW 

 
NK Anâara Çanâaya İjhB AnaÇçlu ltelciliâ ve qurizm jesleâ iisesi  

OK Anâara venimaÜalle AnaÇçlu ltelciliâ ve qurizm jesleâ iisesi 

PK AâÇeniz ¸niversitesi qurizm İşletmeciliği ve ltelcililiâ vüâseâ lâulu  

QK Balıâesir ¸niversitesi qurizm İşletmeciliği ve ltelciliâ vüâseâ lâulu  

RK Başâent ¸niversitesi İâtisaÇi ve İÇari Bilimler caâültesi qurizm İşletmeciliği Bölümü  

SK Bilâent ¸niversitesi qurizm ve ltelciliâ jesleâ vüâseâ lâulu  

TK Bçğaziçi ¸niversitesi qurizm İşletmeciliği Bölümü  

UK Bursa AnaÇçlu ltelciliâ ve qurizm jesleâ iisesi  

VK bÖe ¸niversitesi Çeşme qurizm ve ltelciliâ vüâseâ lâulu  

NMK brciyes ¸niversitesi qurizm İşletmeciliği ve ltelciliâ vüâseâ lâulu 

NNK bsâişeÜir AnaÇçlu ¸niversitesi qurizm ve ltel İşletmeciliği vüâseâ lâulu  

NOK dazi ¸niversitesi qicaret ve qurizm bğitim caâültesi  

NPK jarmara ¸niversitesi pçsyal Bilimler jesleâ vüâseâ lâulu  

NQK jersin ¸niversitesi qurizm İşletmeciliği ve ltelciliâ vüâseâ lâulu 

NRK juğla ¸niversitesi qurizm İşletmeciliği ve ltelciliâ vüâseâ lâulu 

NSK kamıâ hemal ¸niversitesi jarmara breğlisi jesleâ vüâseâ lâulu  

 

lTbiibo 

 
NK Anâara aeÇeman eçtel 

OK Anâara eiltçn eçtel  

PK Anâara pÜeratçn eçtel 

QK Anâara pwiss eçtel 

RK Anâara jetrçpçlitan eçtel 

SK Anâara eçtel OMMM 

TK Anâara İçâale eçtel 

UK Anâara hent eçtel 

VK hapaÇçâya meri qçwer 

NMK hapaÇçâya iyâia içÇÖe 

NNK İzmir pwiss eçtel 
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NOK İzmir Balççva qermal eçtel 

NPK İzmir mırıl eçtel EÇeşmeF 

NQK Altınyunus eçtel EÇeşmeF 

NRK İzmir pÜeratçn eçtel 

NSK Çeşme pÜeratçn eçtel 

NTK İzmir qusan beacÜ EhuşaÇasıF 

NUK hçrumar eçtel EhuşaÇasıF 

NVK Aqua eçtel EjarmarisF 

OMK Antalya Best testern eçtel 

ONK Antalya aeÇeman eçtel 

OOK Antalya Şampiyçn qatil höyü 

OPK Antalya uanaÇu eçtel EBeleâF 

OQK Antalya Calista eçtel EBeleâF  

ORK Antalya ietçnia eçtel EBeleâF 

OSK Çanaââale Aâçl eçtel 

OTK Çanaââale Cçlin eçtel  

OUK Bçlu Abant eçtel 

OVK aiyarbaâır hlas eçtel 

PMK brzurum mçlat oenaissance eçtel 

PNK rrfa aeÇeman eçtel 

POK rrfa CevaÜir hçnuâevi 

PPK daziantep dranÇ eçtel 

PQK quğcan eçtel  

PRK qrabzçn wçrlu dranÇ eçtel 

PSK oize aeÇeman eçtel  

PTK lrÇu BelÇe eçtel 

PUK catsa valçın eçtel 

PVK İstanbul Çırağan eçtel  

QMK İstanbul iaresse marâ eçtel 

QNK papanca oicÜmanÇ ppa eçtel 

QOK papanca düral eçtel 

QPK İstanbul  AâÖün eçtel 

QQK Barcelç mremium bresin qçpâapı 
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QRK By ltell 

QSK Ceylan fntercçntinental 

QTK Crçwne mlaza İstanbul llÇ City 

QUK CçnraÇ fnternatiçnal 

QVK Çırağan malace hempinsâi 

RMK Çınar eçtel 

RNK bser mremium eçtel C ppa Büyüâçeâmece 

ROK aeÇeman eçtel İstanbul 

RPK aivan eçtel 

RQK cçur peasçns At qÜe BçspÜçrus 

RRK dranÇ CevaÜir eçtel  

RSK dranÇ vüâseliş eçtel 

RTK eçliÇay fnn İstanbul Airpçrt eçtel 

RUK eçliÇay fnn İstanbul City 

RVK eyatt oeÖency 

SMK İstanbul jarriçtt Asia eçtel 

SNK İstanbul pürmeli eçtel  

SOK İstanbul eiltçn eçtel  

SPK pÜeratçn İstanbul jaslaâ 

SQK haya oamaÇa mlaza eçtel 

SRK hlassis oesçrt eçtel 

SSK humburÖaz mrincess eçtel  

STK ieÖacy lttçman eçtel  

SUK jövenpicâ eçtel İstanbul 

SVK lrtaâöy mrincess eçtel 

TMK mapillçn AyscÜa eçtel EBeleâF  

TNK mçlat oenaissance eçtel 

TOK mçlat oenaissance brzurum ltel 

TPK oaÇissçn pas  Cçnfeence C Airpçrt eçtel 

TQK oaÇissçn pas BçspÜçrus eçtel 

TRK oamaÇa mlaza İstanbul eçtel 

TSK oicÜmçnÇ tellness papanca 

TTK parıâamış qçpraâ eçtel 
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TUK pwissçtel Anâara 

TVK pwissçtel-qÜe BçspÜçrus 

UMK punset BeacÜ eçtel 

UNK qaâsim fnternatiçnal Abant 

UOK qaâsim fnternatiçnal jersin  

UPK qÜe dreen marâ Bçstancı 

UQK qÜe dreen marâ jerter 

URK qÜe jarmara İstanbul 

USK qÜe oitz Carltçn eçtel 

UTK qÜe mlaza eçtel 

 


