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Meslek                                                     W 

 

lTbi obZbosApvlk dÖobsiİSİ 

 

peviye                                                      W 

 

Pf 

 

oeferans hçÇu                                       W 

 

 

 

ptanÇarÇı eazırlayan huruluşElarF     W 

 

TKCK  hültür  ve  Turizm  BakanlığıI  AkÇeniz  
Turistik ltelciler ve İşletmeciler Birliği 
EAhTlB F 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  

 

 
…  

 

oevizyçn kç                                           W 

 

 
MM 

 

 
 
 
 
 
                                                
f jesleğin yeterliliâ seviyesiI seâizli EUF seviye matrisinÇe seviye üç EPF çlaraâ belirlenmiştirK 
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TboİMiboI pİMdbibo sb hfpAiTMAiAo 
 
AhpİvlkW patışların perfçrmansını arttırmaâ amacı ile çtel’in acenteye belli tariÜ aralıâlarınÇa 
vermiş çlÇuğu özel fiyatlarıI 
 
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 
 
AoAÇW Bir işi yapmaâta veya sçnuçlanÇırmaâta ÖücünÇen yararlanılan nesneyiI 
 
CebCh fk ECLfkFW hçnuğun Öiriş işlemlerinin yapılaraâ çÇasının verilmesi işleminiI 
 
CebCh lrT ECL lrTFW hçnuğun çtelÇen ayrılışınıI 
 
ClMmibMbkTAov EClMmFW BeÇelsiz âçnaâlayan âçnuğuI 
 
abMlW qanıtım amaçlı ÖösterileriI 
 
abmlZİT EÖk hApA AifkafpfFW hçnuâlarÇan çtele Öirişte veya Çiğer zamanlar öÇeme 
alınÇığı zaman âullanılan fçrmuI 
 
bohbk AvofiMA EbAoiv CebChJlrTFW hçnuğun rezervasyçnunÇa veya çtele 
âabulünÇe belirttiği CLl tariÜinÇen önce çtelÇen ayrılmasınıI 
 
EŞvA ÇfhfŞ cloMrW hçnuâ tarafınÇan persçnele verilen ÜeÇiyelerin âabulü için Çüzenlenen fçrmuI 
 
bhpToAW hçnuğun çtel içinÇe yaptığı Üarcamaların Öenel aÇınıI 
 
cliflW jisafirlerin âçnaâlamaları süresince Üarcamalarının âayÇeÇilÇiği Üesap cetveliniI 
 
dbobÇW Belirli bir işi yapmaâ için âullanılması Öereâen maÇÇeleriI materyaliI 
 
dormW Aynı prçÖrama uyaraâ birliâte seyaÜat eÇen yçlcularıI 
 
dorm laA sb İSİM iİpTbpİ Edolrm ollMfkd ifpTFW deleceâ Öruptaâi âişilere ait 
çÇa ve bilÖilerin bulunÇuğu listeyiI 
 
dorm MbMbMoAkarMrW ltele Öeleceâ Öruplarla ilÖili bilÖileriI Çiğer bölümlere iletmeâ 
amacıyla âullanılan fçrmlarıI 
 
elrpbhbbmfkdW hat Üizmetleri bölümünüI  
 
İpTATİpTİhW Belirli bir amaç için veri tçplamaI tablç ve Örafiâlerle özetlemeI sçnuçları 
yçrumlamaI sçnuçların Öüven Çerecelerini açıâlama işleminiI 
 
İkclW BilÖiyiI 
 
İpdW İş sağlığı ve ÖüvenliğiniI 
 
İZibhW mrçseÇürüI 
 
hAmf hlkrh hAoŞfiAMA sb BAdAg eİZMbTiboİ dÖobsiİSİ 
EpeviyeOFWBellbçyuI 
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hAmf hlkrh hAoŞfiAMA sb BAdAg eİZMbTiboİ dÖobsiİSİ 
EpeviyePFWaççrmaniI 
 
hAmf hlkrh hAoŞfiAMA sb BAdAg eİZMbTiboİ dÖobsiİSİ 
Epeviye4FWBellcaptainiI 
 
hAoA iİpTbEBiACh ifpTFW eesabını öÇemeÇen ÖiÇen veya işletmeye alınması saâıncalı 
Öörülen âişiler için tutulan listeyiI 
 
hlkTbkgAk AkiAŞMApf EAiilTMbkT ClkToACTFW hçntenjan anlaşmasınÇa 
seyaÜat acentesinin çtelÇen belli bir zaman Çilimi içerisinÇe almayı ve çtelin Çe vermeyi taaÜÜüt 
ettiği çÇa sayısı ve âçşullarınıI 
 
hlkcİoMbW lnayıI ÇçğrulamayıI 
 
hlkcİoMApvlk cloMrW oezervasyçnların çnay ve âabulünÇe âullanılan stanÇart bir 
fçrmuI 
 
hhaW hişisel âçruyucu ÇçnanımıI 
 
MAfi loabo cloMrW hçnuğun rezervasyçnun alınması aşamasınÇa işletmeninI âçnaâlama 
beÇelinin yapılan sözleşmeÇe belirtilen Çuruma ÖöreI tamamının ya Ça ilâ Öecelemesinin 
belirlenmiş izleâler ÇçğrultusunÇa taÜsil eÇilmesi amacı ile Üazırlanmış fçrmuI  
 
kl peltW oezervasyçn âesinleşmesine rağmen çtele EÜiç bilÖi vermeÇen ya Ça Öeç bilÖi verereâF 
ÖiÇilmeÇiği taâÇirÇe bir Öece ile âalış süresinin tamamı âaÇar çlan süre için çtel tarafınÇan öÇemenin 
talep eÇilmesi işleminiI 
 
klT ClkcfoMbaW qeyit eÇilmemişi Eoezervasyçn işlemi için âullanılırFI çnaylanmamışıI 
 
laA BilhAgfW oezervasyçnlu âçnuâlara çÇa taÜsis işlemini ve çÇaların satışa âapatılmasınıI 
 
lmpİvlkW oezervasyçnların beâletilebileceği en sçn süreyiI 
 
Ök B¸ol lTlMApvlk moldoAMfW BilÖisayar üzerinÇenI rezervasyçnÇan faturalamaya 
âaÇar tüm âçnuâ ağırlama sürecinin taâip eÇilÇiğiI Üer türlü âçnaâlama tesisinin çalışma tarzına 
uyum sağlayabilen yönetim sisteminiI 
 
obZbosApvlkW hçnuğun işletmeye ÖelmeÇen âenÇisi için çÇaI yer ayırtması işleminiI 
 
obZbosApvlk TbvİT cloMr EClkcfoM cloMrFW ltelinI âçnuğuna rezervasyçnun 
yapılmış çlÇuğunu bilÇirme ve belÖelenÇirme işlemine teyit etmeI bu işlemÇe âullanılan belÖeye Çe 
rezervasyçn teyit fçrmunuI 
 
ToAkpcboW vçlcunun ve eşyanın bir taşıt aracı terminalinÇen âçnaâlama ünitesine veya Öeri maÜalli 
taşıma araçları ile taşınmasınıI 
 
sAoaİvA EpefcTFW Çalışma zaman aralığınıI 
 
sAoaİvA AoApf İibTİŞİM abcTboİ Eilld BllhFJW ˆn bürçÇa varÇiyalar arası mesaj 
aâtarımı sağlayan ÇefteriniI 
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sbov fMmloTAkT mboplk Esfm FW Ççâ önemli âişiyiI  
 
slrCeboW qur çperatörü ya Ça seyaÜat acentesi tarafınÇan ÜazırlanıpI yemeâI âçnaâlamaI 
transfer Öibi Üizmetlerin sağlanması âarşılığınÇa bunları sağlayanlara para yerine verilen ve 
çperatörün söz âçnusu Üizmet beÇelini öÇeme taaÜÜüÇünü taşıyan belÖeyi 
 
ifaÇe eÇerK 
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İÇİkabhİibo 

 

NK GİRİŞ KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK T 

OK Mbpibh TAkfTfMfKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK U 

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

PK Mbpibh molcİLİ KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK NM 

PKNK dĞrevlerI İşlemler ve Başarım Ölçütleri KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK NM 
PKOK hullanılan AraçI dereç ve bkipman KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK NV 
PKPK BilÖi ve Beceriler KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK OM 
PK4K Tutum ve aavranışlarKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK OM 

4K ÖiÇMbI abĞboibkaİoMb ve BbidbibkaİoMbKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK ON 
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NK GİRİŞ 

ltel oezervasyçn dörevlisi Epeviye PF 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  

 

ltel oezervasyçn dörevlisi Epeviye PF 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 

çnaylanmıştır 
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OK Mbpibh TAkfTfMf 
 

OKNK Meslek Tanımı 
 

ltel rezervasyçn Öörevlisi Eseviye PFI özel ya Ça âamuya ait âçnaâlama işletmelerinÇe âenÇi 
başına ve belirli bir süre içerisinÇe Öünlüâ rezervasyçn ve âayıt işlemlerini yapmaI âçnuğa 
çtel içi faaliyetler ÜaââınÇa bilÖi verme işlemlerini yürütme bilÖi ve becerisine saÜip âişiÇirK 

 
OKOK Mesleğin rluslararası pınıflanÇırma pistemlerinÇeki veri 
 
fpCl MUW   QOON EpeyaÜat Çanışmanları ve ilÖili yerlerÇe çalışan elemanlarF  

 
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 
 

ltel oezervasyçn dörevlisi Epeviye PF özel ya Ça âamuya ait âçnaâlama işletmelerinin 

rezervasyçn Üizmetlerinin verilÇiği birimlerÇe Öörev yaparK ˆn BürçI hat eizmetleriI 

juÜasebeI İnsan haynaâlarıI düvenliâI AmbarI pervisI jutfaâI pağlıâ hulübü Öibi 

bölümlerle işbirliği içinÇe çalışırK Çalışma çrtamı yçğun ve stresliÇirK qatil ÖünlerinÇe 

çalışmaI varÇiya usulü ve fazla çalışma 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 

AKNK4 oisâ faâtörlerinin belirlenmesi ve azaltılmasına yöneliâ yapılan çalışmalara âatılırK 

AKN Eğitimlere ve tatbiâatlara 
âatılmaâ 

AKNKR vanÖınI selI Çeprem Öibi Ççğal afetlerÇe işletme izleâlerine uyÖun çlaraâ Öörev 
alırK 

AKOKN İpd âçruma ve müÇaÜale araçlarını uyÖun ve çalışır şeâilÇe bulunÇururK 

AKOKO vapılan çalışmaya uyÖun iş elbisesini ve hha’yi Öiyer ve çalışmayla ilÖili uyarı 
işaret ve levÜalarını talimatlar ÇçğrultusunÇa âullanırK 

A 
İş sağlığı ve Öüvenliği 
(İpd Ffaaliyetlerini 
yürütmeâ 

AKO vasal ve işyerine ait âurallara 
uymaâ 

AKOKP qeÜliâeli Çurumları saptayıp ÖiÇerilmesi için önlemler alır ve 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 uyÖular ve astlarına öğretirK BKN Çevre âçruma yöntemlerini 
öğrenmeâ 

BKNKP EğitimlerÇe eÇinÇiği bilÖi ve becerileri Öünceller ve yeniliâleri astlarına aâtarırK  

BKOKN oisâ faâtörlerinin belirlenmesi ve azaltılmasına yöneliâ yapılan çalışmalara 
âatılırK  

BKOKO Astlarının Ççğal âaynaâları verimli ve tasarruflu bir şeâilÇe âullanmalarını 
ÇenetlerK  

BKOKP Astlarının 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 

BKOK4 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 hişisel baâım ve Üijyen âurallarını uyÖularK 

CKNKO Alyans ve saat Üariç tüm mücevÜerat ve taâılarını çıâarırK 

CKNKP İşletmenin belirleÇiği ünifçrmayı ÖiyerK 
CKN İş öncesi âişisel temizliâ ve 

baâım yapmaâ 

CKNK4 İsimliğini ve varsa işletmenin lçÖçsunu taâarK 

CKOKN sarÇiyasınÇa âullanacağı araç-Öereci Çenetleyereâ eâsiâlerini tamamlarK 
CKO İş için Öereâli araç-Öereçleri 

Üazırlamaâ CKOKO Araç ve Öereçlerin âullanıma uyÖunluğunu incelerK 

CKPKN İş prçÖramını öğrenirK 

CKPKO ltele Öiriş yapacaâ ve ayrılacaâ âçnuâların listesini alırK 

CKPKP Bir önceâi Öüne ait Öiriş yapan tüm âçnuâlarI erâen çıkış yapan ve âalış süresini 
uzatan çÇalar ÜaââınÇa bilÖi alır ve ÇenetlerK 

CKPK4 ltelÇe Öerçeâleşeceâ Öünlüâ aâtiviteleri öğrenirK 

CKPKR sarÇiyalar arası iletişim Çefterini çâurK 

CKP İş öncesi Öörev talimatlarını 
almaâ  

CKPKS BilÖi eÇinÇiğine Çair parafını atarK 

CK4KN Bir yıllıâ taâvime Ööre rezervasyçn çizelÖesini incelerK 

CK4KO l yılâi bayramI tçplantıI fuar ve festival tariÜlerini Çenetleyereâ ÖüncellerK 

CK4KP druplara ve acentelere tanınan âçntenjanları Çenetleyereâ ÖüncellerK 

CK4K4 hreÇi anlaşması çlmayan acentelerin Öiriş ve öÇemelerini taâip eÇerK 

CK4KR oezervasyçn âabul eÇilemeyeceâ ve Ççluluğun Çüşüâ çlÇuğu Öünleri sistemÇen ya 
Ça rezervasyçn çizelÖesinÇen işaretleyereâ amirine bilÖi verirK 

CK4KS açluluâ çranının yüâseâ çlÇuğu Öünleri belirleyip işletme izleâlerini uyÖularK 

C İş lrÖanizasyçnu 
vapmaâ 

CK4 İş öncesi sçn Üazırlıâları 
yapmaâ 

CK4KT delmesi beâlenen ve Öiriş yapmış âçnuâların ve Örupların çÇa fiyatlarınıI âişi 
sayısınıI âalış süresini ÇenetlerK eata var ise sistemÇen Öüncelleyereâ ÇüzeltirK 
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dĞrevler İşlemler Başarım Ölçütleri 

hçÇ AÇı hçÇ AÇı hçÇ Açıklama 

aKNKN qelefçnu Öünün saatine ve işletme izleâlerine Ööre âenÇisini ve pçzisyçnunu 
tanıtaraâ cevaplanÇırırK 

aKNKO Arayanın ismini öğrenir ve âçnuşma süresince arayana en az iâi âez ismi ile Üitap 
eÇerK 

aKNKP oezervasyçnu ÜanÖi tariÜler için isteÇiğini sçrarK 

aKNK4 caâsLe-pçsta ile Öelen rezervasyçnları âişiI çÇa tipi ve çÇa sayısı bazınÇa incelerK 

aKN oezervasyçn talebini almaâ 

aKNKR dereâirse faâsLe-pçstaÇaâi iletişim numarasınÇan âarşı tarafı ararK 

aKOKN İşletmeI çÇaI âçnaâlama ÇurumuI ücretliLücretsiz Üizmetler ÜaââınÇa bilÖi verirK 
aKO 

oezervasyçn talebinÇe 
bulunan âçnuâ aÇaylarını 
bilÖilenÇirmeâ aKOKO hçnuğun sçrularını yanıtlarK 

aKPKN hçnuğun aÇ-sçyaÇI âçnaâlamaâ isteÇiği tariÜ bilÖisini alaraâ sistemÇen 
uyÖunluğunu ÇenetlerK 

aKPKO hçnuâ âara listeÇe ise işletme izleâleri ÇçğrultusunÇa Öeri çevirirK 

aKPKP qalep eÇilen tariÜlerÇe yer çlmaması ÇurumunÇa alternatif tariÜler veya işletme 
stanÇartlarınÇaLişletme stanÇartlarına yaâın başâa bir çtel önerirK 

aKPK4 qariÜler uyÖun ise istenilen çÇa tipi talebini alırK 

aKPKR qalep eÇilen çÇanın uyÖunluğunu sistemÇen tespit eÇerK 

aKPKS ryÖun çÇa yçâ ise alternatif çlabileceâ çÇalar önerirK 

a oezervasyçn almaâ 
Eaevamı varF 

aKP oezervasyçn Çurumunun 
uyÖunluğunu Çenetlemeâ 

aKPKT eer rezervasyçn talebine çlumlu ya Ça çlumsuz mutlaâa cevap verirK 
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dĞrevler İşlemler Başarım Ölçütleri 

hçÇ AÇı hçÇ AÇı hçÇ Açıklama 

aK4KN hçnuğun aÇı-sçyaÇıI çÇa ve âişi sayısıI Öeliş ve ayrılış tariÜlerini öğrenirK 

aK4KO lÇa tipi ve pansiyçn Çurumunu belirlerK 

aK4KP hçnuğun varsa özel isteâlerini nçt alaraâ âçnuyla ilÖili bölümleri bilÖilenÇirirK 

aK4K4 oezervasyçnun sçn Öeçerliliâ zamanını söyleyereâ âçnuğun Öiriş saatini öğrenirK 

aK4KR oezervasyçn işlemini yaptıran âişinin iletişim bilÖilerini alırK 

aK4KS Alınan tüm bilÖileri rezervasyçn yaptıran âişiye teârar eÇereâ çnaylarK 

aK4 
 

oezervasyçn fçrmunu 
ÇçlÇurmaâ 

aK4KT lnaylanan bilÖileri “oezervasyçn cçrmu”na yazarK 

aKRKN İşletme izleâleri ÇçğrultusunÇa ve sezçn yçğunluğuna Ööre miâtarı belirleyereâ 
rezervasyçnu yaptıran âişiÇen ön öÇeme talep eÇerK 

aKRKO ˆn öÇemenin yapılabilmesi için banâa ve Üesap numarası bilÖileri ve yer ayırma 
işleminin sçn Öeçerliliâ süresini bilÇirirK 

aKR ˆn öÇeme talep etmeâ  

aKRKP Alınan ön öÇemeler ile ilÖili muÜasebeyi bilÖilenÇirir ve ilÖili Çeâçntu ÇçsyalarK 

aKSKN “lnay cçrmu” Üazırlar ve çnaylanmıştır âaşesini basarK 

aKSKO Bir asıl ve bir âçpya çlmaâ üzere O nüsÜa ÇüzenlerK 

aKSKP Birinci âçpyasını rezervasyçn talebinÇe bulunan âişiI acente veya âuruluşa 
verirLfaâslarLe-pçsta yçluyla ulaştırırK 

a oezervasyçn almaâ 

aKS oezervasyçnun teyit işlemini 
yapmaâ 

aKSK4 İâinci âçpyayı âçnuâ veya acente Ççsyasına âçyarK 
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dĞrevler İşlemler Başarım Ölçütleri 

hçÇ AÇı hçÇ AÇı hçÇ Açıklama 

bKNKN “oezervasyçn cçrmu”nun tam ve eâsiâsiz bir şeâilÇe ÇçlÇurulup 
ÇçlÇurulmaÇığını Çenetleyereâ bilÖisayar sistemine âayÇını yaparK 

bKNKO BilÖisayara Öirilen rezervasyçnun nçt âısmına öÇeme ile ilÖili bilÖileri yazarK 

bKNKP “oezervasyçn cçrmunu” Ççsyaya âçyarK 

bKN Alınan rezervasyçnları sisteme 
işlemeâ 

bKNK4 ˆnemli âçnuâların rezervasyçnları için nçtlarını alırK 

bKOKN aeğişiâliâ veya iptali yapan âişinin aÇı-sçyaÇıI aÇresiI telefçnuI Öünün tariÜi ve 
Çeğişiâliâ veya iptal neÇenini fçrm üzerine yazar ve amirine sunarK 

bKOKO “oezervasyçn İptal cçrmu”nu ÇçlÇurÇuâtan sçnra “oezervasyçn cçrmu”nun 
üzerine zımbalarK 

bKO oezervasyçn Çeğişiâliği ve 
iptalini yapmaâ 

bKOKP vapılan iptal veya Çeğişiâliği âayıt altına alırK 

bKPKN qeyit eÇilen rezervasyçnlarÇan Öiriş Öünü yaâlaşanlar için taâip Ççsyasını Üazırlar 
ve ÇenetlerK 

bKP oezervasyçn fçrmlarını ön 
bürçya ÖönÇermeâ 

bKPKO eazırlanan rezervasyçn Ççsyasını ön bürçya teslim eÇerK 

bK4KN AcentelerÇen Öelen rezervasyçn Çeğişiâliâ talebini alaraâ uyÖunluğunu incelerK 

bK4KO AmirinÇen alÇığı talimatlar ÇçğrultusunÇa iptalleriI çÇası ayrılÇığı ÜalÇe işletmeye 
Öiriş yapmayan âçnuâları acenteye bilÇirereâ ilÖili yönetmeliâ maÇÇesini uyÖularK 

bK4KP Acente anlaşmalarını inceleyereâ âurallara Ööre işlem yaparK  

b 
oezervasyçn işlemlerini 
yürütmeâ 
Eaevamı varF 

bK4 

Acente rezervasyçn işlemlerini 
taâip etmeâ  

Eaevamı varF 

bK4K4 Acente fiyat ve aâsiyçnlarını taâip eÇereâ arşivlerK 
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dĞrevler İşlemler Başarım Ölçütleri 

hçÇ AÇı hçÇ AÇı hçÇ Açıklama 

bK4KR aeğişiâliâ talebi uyÖun Öörülür ise acenteye bilÇirirK 

bK4KS Acentelerle ilÖili tablçlar çıâartaraâ âçntenjanlarını taâip eÇerK 

bK4KT lnaylanmayacaâ rezervasyçnları amirine bilÇirirK 
bK4 Acente rezervasyçn işlemlerini 

taâip etmeâ  

bK4KU brâen rezervasyçn listelerinÇeâi uyuşmazlıâ ÇurumunÇa acenteyle irtibata 
Öeçereâ mutabaâat sağlar ve muÜasebeye bilÖi verirK 

bKRKN deçmiş yıllarÇaâi Ççluluâ istatistiâleri aylıâLÜaftalıâ Ççluluâ ve acente 
perfçrmans rapçrlarının Çöâümünü alırK  

bKRKO l yılâi bayramI tçplantıI fuar ve festival taâvimlerini incelerK 

bKRKP oezervasyçn âabul eÇilemeyeceâ ve Ççluluğun Çüşüâ çlÇuğu Öünleri sistemÇen 
ya Ça rezervasyçn çizelÖesinÇen ÖüncellerK 

bKRK4 Almış çlÇuğu verileri ve ÜaftalıâI aylıâ taÜmini Ççluluâlarını rapçr ÜalinÇe 
amirine iletirK 

bKR oezervasyçn istatistiâlerini 
Üazırlamaâ 

bKRKR 
ltelin yaâın çevresinÇe bulunan ve âenÇi stanÇartlarınÇa veya stanÇartlarına 
yaâın işletmelerin Ççluluâ çranları ÜaââınÇa bilÖi eÇinereâI ÜaftalıâI aylıâ rapçr 
ÜalinÇe amirine sunarK 

bKSKN açsyalama yapılacaâ evraâ ve rapçrları belirler ve rapçrları tariÜLalfabeL acente 
sırasına Ööre ÇçsyalarK 

bKS açsyalama işlemlerini 
yürütmeâ 

bKSKO açsyaya âapağına eâlenen belÖelerin neler çlÇuğunu yazarK 

bKTKN hçnuâların Öeliş tariÜinÇen bir Öün önce ön bürç ile irtibata Öeçip yazışma ve 
Üatırlatmaları yaparK 

bKTKO aüzenleÇiği fçrmları arşivlerK 

b oezervasyçn işlemlerini 
yürütmeâ 

bKT 
ˆnemli âçnuâlar veya 
âçnaâlama ücreti öÇemeyeceâ 
çÇaların taâibini yapmaâ 

bKTKP İşletme izleâleri ÇçğrultusunÇa âçnuâlara ayrılan çÇaları sistemÇen ÇenetlerK 
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dĞrevler İşlemler Başarım Ölçütleri 

hçÇ AÇı hçÇ AÇı hçÇ Açıklama 

cKNKN Çalışma alanınÇa temizleneceâ alanı belirler ve ilÖili bölümü bilÖilenÇirirK 
cKN oezervasyçn çfisini 

temizletmeâ cKNKO qemizlenen alanı Çenetler ve Çüzenleme işlemini yaparK 

cKOKN sarÇiyası esnasınÇa Öerçeâleşen önemli çlayları nçt alırK 

cKOKO ˆn bürçya yapılması ve taâip eÇilmesi Öereâen işlemleri iletirK cKO sarÇiyalar arası iletişim 
Çefterine nçt yazmaâ 

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

cKPKN açsyalama yapılacaâ evraâ ve rapçrları ayırırK 

cKPKO qariÜ sırasına veya alfabetiâ sıraya Ööre ÇizerK cKP açsyalama işlemlerini 
yapmaâ 

cKPKP açsya âapağına eâlenen belÖelerin neler çlÇuğunu yazarK 

cK4KN hçnuâ tarafınÇan verilen ÜeÇiyeleri üstlerine imzalattığı “bşya Çıkış cçrmu” ile 
âabul eÇerK 

cK4 
hçnuâ tarafınÇan verilen 
ÜeÇiyeleri izleâlere uyÖun 
âabul etmeâ cK4KO İşyerinÇen ayrılmaÇan önce ilÖililere Eâapı çıkışıI ÖüvenliâF “bşya Çıkış cçrmunu” 

Öösterir”K 

cKRKN İÜtiyaç Çuyulan malzemeyi ve miâtarını belirlerK 

cKRKO “jalzeme qalep cçrmu” ÇçlÇuraraâ amirine imzalatırK cKR jalzeme talebi yapmaâ 

cKRKP “jalzeme qalep cçrmu”nun satın almaya iletilmesini ve ÇepçÇan alınmasını 
sağlarK 

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

cKSKO Bçzulan Ççnanımları tespit eÇereâ “qeâniâ pervis Arıza cçrmu “ ÇçlÇuraraâ 
amirine bilÖi verirK 

c meriyçÇiâ işlemleri 
yürütmeâ 

cKS hullanÇığı araç ve Öereç 
teslimatını yapmaâ 

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

hçÇ AÇı hçÇ AÇı hçÇ Açıklama 

dKNKN eer türlü yayınıI yeniliği ve teânçlçjiâ çalışmaları taâip eÇerK 

dKNKO İşletme içinÇeâi yayınları taâip eÇerK dKN jesleği ile ilÖili yayınları 
taâip etmeâ 

dKNKP ÖğrenÇiği bilÖileri işinÇe uyÖularK 

dKOKN eizmet içi eğitimlere âatılırK 

dKOKO İşi ile ilÖili Çemçları izlerK 

dKOKP İşletmenin isteÇiği ve önerÇiği âurs ve seminerlere âatılırK 

dKOK4 hişisel Öelişimini artırıcı etâinliâlere EtçplantıI ÖeziI ÖözlemI fuar ÖibiF âatılırK 

dKO hurs ve seminerlere âatılmaâ 

dKOKR ÖğrenÇiği bilÖileri işinÇe uyÖularK 

dKPKN İşletme prensiplerini öğretirK 

d jesleâi Öelişim 
etâinliâlerine âatılmaâ 

dKP veni Öelen persçnele yarÇımcı 
çlmaâ 

dKPKO varÇım isteyen persçnele işi ile ilÖili yarÇımÇa bulunurK 
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PKOK hullanılan AraçI dereç ve bkipman 
 

NK   AjanÇa 

OK BilÖisayar 

PK BilÖisayar vazıcısı 

QK aepç malzeme çeâme fçrmu 

RK cçtçâçpi jaâinesi 

SK cçlyç eavuzu 

TK drup memçranÇumu 

UK drup çÇa ve isim listesi fçrmu 

VK eesap maâinesi 

NMK İâram âartı 

NNK İnternet 

NOK jaâbuz 

NPK jalzeme talep fçrmu 

NQK jesleâi yayınlar      

NRK lfis malzemeleri 

NSK ˆn Bürç çtçmasyçn prçÖramı 

NTK mrçfçrma fatura 

NUK oezervasyçn fçrmları  

NVK qasÜiÜLaüzeltme fçrmu ECçrrectiçn cçrmF 

OMK qeâniâ arıza fişi 

ONK sarÇiyalar arası iletişim Çefteri 

OOK sfm talimat fçrmu 
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PKPK BilÖi ve Beceriler 
 
 

NK Analitiâ Çüşünme yeteneği 

OK AraçI Öereç ve Ççnanım bilÖisi 

PK Çevre Çüzenlemeleri bilÖisi 

QK eijyen bilÖisi 

RK İletişim becerisi 

SK İpd bilÖisi  

TK halite âçntrçl prensipleri bilÖisi 

UK jesleğe ilişâin yasal Çüzenlemeler bilÖisi 

VK jesleâi terim bilÖisi 

NMK Öğrenme becerisi 

NNK mrçblem çözme becerisi 

NOK oapçrlama bilÖisi 

NPK vabancı Çil bilÖisi Eİyi ÇüzeyÇeF 

 

PK4K Tutum ve aavranışlar 
 
 
NK Çevre âçrumaya âarşı Çuyarlı çlmaâ 

OK aetaycı çlmaâ 

PK aiââatli çlmaâ 

QK aürüst ve Öüvenilir çlmaâ 

RK Eğitime açıâ çlmaâ 

SK bâip ruÜuyla çalışmaâ 

TK düler yüzlü çlmaâ 

UK İnisiyatif almaâ 

VK hişisel Üijyenine Çiââat etmeâ 

NMK ̂ nÖörülü çlmaâ  

NNK pabırlı çlmaâ 

NOK Sır saâlamaâ 

NPK pçğuââanlı çlmaâ 
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4K ÖiÇMbI abĞboibkaİoMb ve BbidbibkaİoMb 

ltel oezervasyçn dörevlisi Epeviye PF 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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PK  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 

NOK İzmir Balççva qermal eçtel 
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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 

QRK By ltell 

QSK Ceylan fntercçntinental 
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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 

TUK pwissçtel Anâara 

TVK pwissçtel-qÜe BçspÜçrus 

UMK punset BeacÜ eçtel 
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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 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


