ENKA SPOR EGIiTiM VE SOSYAL YARDIM VAKFI, ENKA SPOR KULUBU DERNEGI VE iKTiSADIi iSLETMESi

Tesislerin Uyelere-Takimlara-Kurum-Kuruluslara Kullandiriimasi Talimati

Sayfa 1
1 Amag ve Kapsam
Bu talimatin amaci, spor tesislerinin tim kullanicilarin (tyeler, sporcular,
antrenorler, veliler ve digerleri) beklentilerini karsilayacak sekilde temiz, saglikli,
glvenli, seffaf ve denetlenebilir bir sekilde kullandirilmasi icin gerekli olan metot
ve kurallari tanimlamaktir. Bu talimat Sadi Gilgelik Spor Sitesi iginde yer alan spor
tesislerini kapsar.

2 Sorumluluklar

2.1 Spor Koordinatér
Tesislerin kullanicilarin  ve Kurumun beklenti ve ihtiyaglarini karsilamayi
sudrdurebilmesi icin bu talimatin glncel ve gecerli tutulmasindan ve kurallarin
etkin bir sekilde uygulanmasini saglamaktan sorumludur.

2.2 Spor Koordinatérligi Idari Ekibi
Tesislerin bu kurallara goére kullandiriimasini saglamak, gerekli denetim ve
kontrolleri yapmak ve tespit edilen aksakliklar icin 6nerilerde bulunmak veya
gerekli faaliyetleri baglatmaktan sorumludur.

2.3 Mali Idari Isler ve Personel Midirligi
Kullanicilara diizenlenecek faturalarin anlasmalar ve fiyat listeleri dogrultusunda
dogru ve eksiksiz sekilde kesilmesinden ve tahsilatin zamaninda gergeklesmesi
icin gerekli takibin yapilmasindan sorumludur.

2.4 Teknik Koordinatorluk
Tesislerin kullanicilarin beklentilerini ve Kurumun standartlarini saglayabilmesi
icin teknik olarak hazir tutulmasini saglamak ve bu amacgla diger birimler
tarafindan yapilan ariza ve teknik talepleri makul stireler dahilinde gidermektir.

2.5 Paydas lliskileri Sorumlusu
Tesis kullanicilarinin  memnuniyetini dlcmek (zere anketlerin dlizenlenmesi,
sonuglarinin Spor Koordinatéri ve Genel Midire sunumu ve planlanan
faaliyetlerin gerceklesme durumunun takibinden sorumludur.

2.6 Genel Mudur
Kullanicillara sunulacak ilave haklar, fiyatlar, kullanim bedelleri vb. konularda
nihai belirleyici olmaktan sorumludur.

3 Uygulama

3.1 Birim Uyelik Bedelleri, Kullanim Kosullari ve Kampanya Belirleme
Brans Uyelik Ucretleri, tipleri, indirim oranlari ve kosullari spor koordinatorligu
tarafindan belirlenir ve genel muadurt tarafindan onaylanir. Her senenin ekim
ayinda yapilan ve onaylanan gincellemeler ENKA Spor Kulibid dénemlik Gyelik
Ucretleri dosyasina spor koordinatdr yardimcisi tarafindan islenir.

Spor Koordinatér Yardimcisi, guncel ENKA Spor Kulibid dénemlik Gyelik Gcretleri
dosyasini tum birim idari amirlerine ve resepsiyonistlerine e-mail ile génderir,
PVC kapli basili kopyalarini tim birim panolarina asar, web sitesinde yayinlar ve
EDMS’de kayit altina alir. Bu dosyanin ve duyurularin takibinden ve gincel
bicimde bulunmasindan Spor Koordinatdr Yardimcisi sorumludur.

Birimlerde uyeliklere yodnelik kampanyalar birim idari amirleri ve spor
koordinatorliga idari ekibi tarafindan ortaklasa hazirlanip genel midir onayina
sunulur. Onaya istinaden spor koordinatérligla idari ekibi tarafindan ilgili
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kullanicilara sms gonderilir, web sitesi ile sosyal medya hesaplarindan duyurulur,
birimlerde bulunan televizyonlarda alt yazi olarak paylasilir. Idari amirler
tarafindan ilgili olduklari birimlerin duyuru noktalarina duyuru yazilar asilir.

3.2 Birim Uyelikleri ve Tahsilat Islemleri

Her birimin Gyelik islemi o birimin resepsiyonu olarak belirlenmis noktalardan
yapilir. Birim Qyeligi yaptirmak isteyen kisilerin bilgileri ve tercih ettigi Gyelik tipi
GYM-PRO sistemine kaydedilir. Uyelik tipi bedelleri nakit, kredi karti veya havale
yolu ile Gyelik hakkr satin alma islemi esnasinda resepsiyonlardan tahsil edilir.
Tahsilat sonrasi GYM-PRO sistemi Gzerinden doldurulan ENKA Spor Kullbu tyelik
sartlari ve tesis kullanim kurallarn formu ve kvkk belgeleri kisiye imzalatilr.
imzalanan form EDMS'ye ilgili birim resepsiyonu tarafindan yiklenir.

3.3 Kurum ve Kuruluglarin Birim Uyelik talepleri

ENKA Spor Kulibi dénemlik Uyelik Gcretleri dosyasi kapsamindaki anlasmali
sirketlerden gelen Uyelik talepleri bu cercevede dederlendirilir. Anlasmali sirketler
listesinde bulunmayan bir kurum ise Uyelik yatiracak grup sayisina iliskin
indirimle Uyelik yaptirabilir. Bu Uyelikler en az 5 kisi olacak sekilde olusturulan
grup ile yapihr.

Anlasmali sirketler listesi, bu kapsama girmek isteyen kurum ve kuruluslardan
gelen taleplerle ilgili spor koordinatorligl ile mali isler’'in gorisi sonrasinda,
genel mudaridn onayi dogrultusunda glncellenir.

3.4 Diger Tesis Kullanim Talepleri

Kullibe yapilan tim kiralama talepleri spor koordinatorltigl idari ekibi tarafindan
degerlendirmeye alinir. Kiralama yapilacak birimin bas antrenéri ve idari amirine
spor koordinatdér yardimcisi ya da sportif destek uzmani tarafindan talep iletilir
ve uygunluk durumu hakkinda bilgi alinir.

Elde edilen veriler Spor koordinatérinin goértstine sunulur. Spor
koordinatorinin gorisi sonrasi, Genel Midurin verecedi lGcretlendirme onayi
ilgili kurum ile Spor Koordinatorliigu idari ekibi tarafindan paylasilir.

Karsilikl onaya istinaden talebin kesinlesmesi halinde birim idari amiri, brans bas
antrenori ve teknik koordinatdrlik bilgilendirilir ve gerekli dizenlemeler yapilir.
Talep igin gerekli gérilen hallerde protokol hazirlanir ve taraflarca imzalanip, spor
koordinatorliigu idari ekibi tarafindan EDMS sistemine yiklenir. Kiralama yapilan
saatler igin Uyeler idari amir tarafindan sms yolu ile bilgilendirilir.

3.5 Spor Teskilatina, Milli Egitime ve Okullara tesis tahsisleri ve kiralamalari ile
turnuva ve yarismalar

Tesislerde dlzenlenmek istenen organizasyonlar icin gelen resmi talep yazilari
tesis kullanim programi dahilinde Spor Koordinatorligu tarafindan dederlendirilir.
Ihtiyacg halinde tesis kullanim programi revize edilir ve gerekli duyurular yapilr.

ENK-SP-03-TLO1 Rev. No: 1 Rev. Tarihi: 09.04.2021



ENKA SPOR EGIiTiM VE SOSYAL YARDIM VAKFI, ENKA SPOR KULUBU DERNEGI VE iKTiSADIi iSLETMESi

Tesislerin Uyelere-Takimlara-Kurum-Kuruluslara Kullandiriimasi Talimati

Sayfa 3

Okullarin tesis kiralama talepleri, her sene ekim ayinda glncellenen “ENKA
Tesisleri Kullanim Bedelleri” listesi ve tesis kullanim programi dogrultusunda Spor
Koordinatér Yardimcisi tarafindan fiyatlandirihir. Olusan fiyatlandirma Spor
Koordinatérinin onayina sunulur. Onaya istinaden uygun olan saatler ve
fiyatlandirma okullar ile e-mail yoluyla paylasilir, karsilikli olarak onaylanmasi
halinde tesis rezervasyonu gerceklestirilir. Mali Islerin kiralama talebi ile ilgili
geri bildirimine gbére protokol, sézlesme ya da karsilikli e mail mutabakati ile
anlasma kayda alinir. Onay doklmanlari (e-mailler veya protokoller) ve detay
bilgiler EDMS’ye yuklenir.

Okullarin ayhk kullanim detaylari havuz birimi igin 6zel okullar gérevli personel
imza cizelgesinin doldurulup antrendérler tarafindan imzalanmasiyla ve atletizm
birimi icin ENKA Spor KulUbi atletizm tesis kullanimi yoklamasi formunun okul
o6gretmeni ve atletizm hizmetli personeli tarafindan imzalanmasiyla olusur. Bu
formlar her ayin 25’inde idari amir tarafindan Spor Koordinatér Yardimcisina
teslim edilir. Okullarin kullanim detaylar ve Ucretleri Spor Koordinatér Yardimcisi
(Tenis icin Tenis Idari Amiri) tarafindan her ayin ilk haftasi tahsilat talebi ile ilgili
okula génderilir ve EDMS’ye kaydedilir. Odemeler génderilen tahsilat talebine
istinaden havale yolu ile gerceklestirilir, ddemenin takibi mali isler, idari ve
personel mudarligu tarafindan yapilir.

Katilm bedeli gerektiren turnuva ve vyariglarin organize edilmesi halinde
organizasyonun ilgili oldugu birimde go6revlendirilen kisi katilim listesi
dogrultusunda katilim bedellerini toplar ve idari amire teslim eder, liste ve 6deme
kontrolinu yaptiktan sonra makbuzlariyla birlikte mali isler, idari ve personel
mudurligine teslim eder.

3.6 Miusabaka -Turnuva ve Antrenman Hazirliklarinin Yapilmasi

e Tesislerde yapilacak etkinlikler dolayisi ile tesisin bir bélimUu veya tamami
kullanimina kapatilacak ise bu surenin en az 1 hafta 6ncesinden tim
kullanicilara e-mail ve sms yolu ile bilgilendirme Spor Koordinatorligu
tarafindan vyapilir. Ayrica idari amirler tarafindan duyuru panolarina
bilgilendirme yazilari asilir.

e TUm birimin dye kullanimina kapatilmasini gerektiren durumlarda Uyelerin
madduriyetini 6nlemek amaci ile UGyelik siregleri Spor koordinatorligi
tarafindan belirlenen gun sayisi kadar uzatilabilir.

e Branslardan gelen glnlik antrenman programlari dogrultusunda tesis
kullanim programi idari amirler tarafindan gym-pro sistemine islenir.

e Spor okulu, ENKA okulu ve kiralamaya bagli kullanimlar spor koordinatér
yardimcisi, sportif destek uzmani ve idari amirler tarafindan gym-pro
sistemine islenir.

e Tesis kullanim programi birimlerde bulunan televizyonlarda yayinlanir.

e Havuz kullanim programi web sitesine yUklenir ve Uyelere sms yolu ile linki
gonderilir.

e Gym-pro sistemine islenen tim rezervasyonlarda kullaniciya otomatik
rezervasyon sms’i génderilir.
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3.7 Uyeler ile Iletisim ve Memnuniyet Analizleri
e Calisma saat ve glnlerindeki degisiklikler
Calisma gin ve saatlerinde meydana gelecek olan degisiklikler tim kullanicilara
sms ve gerekli gértilmesi halinde web sitesi ile sosyal medya hesaplarindan
duyurulur. Tesisin ilgili noktalarina duyuru yazilari asilir ve birimlerde bulunan
televizyonlarda alt yazi olarak paylasilir.

e  SGSS Trafik dizeninin degisimi
Spor Okullar igin yapilan trafik dizenlemesi Spor Okullarinin Dlzenlenmesi
talimatinda belirtildigi sekilde gerceklestirilir ve duyurulari yapilhr.

° Memnuniyet Anketleri

Uye memnuniyetini dlciimlemek icin paydas iliskileri ve spor koordinatérligu idari
ekibi tarafindan Google doklimanlarda hazirlanmis olan anketler kullaniimaktadir.
Anketin gbzden gecirme ve gluncellemesinden de Paydas iliskileri birimi ve Spor
Koordinatorliga idari ekibi sorumludur. Gézden gecirme ve gereklilik halinde
glincelleme yeni anket génderimi éncesinde yapilir ve Genel Mudir onayina
sunulur. Yilda bir kez yeni donem (ekim aylarinda fiyat yenileniyor) baslamadan
dénce memnuniyet anketi Paydas lliskileri Birimi tarafindan (yelerin kayitl cep
telefonlarina sms yolu ile (anket sayfasi linki) génderilir.

Anket gdénderimi tamamladiktan sonraki;

° 21 gin icinde anket sonuclar Paydas Iliskileri Birimi tarafindan analiz
edilerek Spor Koordinatorligliine ve diger iliskili yoneticilere degerlendirmeleri
icin gonderilir.

° 31 gln icinde sonug raporlari Spor Koordinatoérligu basta olmak lzere ilgili
diger birimler tarafindan analiz edilmis ve baslatilmasina karar verilen faaliyetler
planlanmis olmalidir.

Paydas iliskileri birimi bu sonuglari gézden gecirerek baslatiimasi gereken
faaliyetlere iliskin 6nerilerini donem sonu dederlendirme toplantisinda sunmak
Uzere bir taslak rapor hazirlar.

3.8 Ozel Ders Uygulamasi
Birimlerde uygulanan “6zel ders” imkanlari her birimin tesis, calisma programi,
editmen uygunlugu gibi konular géz 6nilinde bulundurularak belirlenmis kurallar
dahilinde birim resepsiyonlari tarafindan organize edilir ve idari amirler
tarafindan takip edilir.

3.9 Tesislerin Denetlenmesi
Spor Koordinatdér yardimcisi tarafindan 2 haftada 1 kez ENK-SP-03-FR-14 tesis
isletme kontrol listesi dogrultusunda tesis denetlemesi yapilir.

ENK-SP-03-TLO1 Rev. No: 1 Rev. Tarihi: 09.04.2021



