ENKA SPOR EGiTiM VE SOSYAL YARDIM VAKFI, ENKA SPOR KULUBU DERNEGiI VE iKTiSADI iSLETMESi

Spor Tesisleri isletme Talimat

Sayfa 1
1 Amag ve Kapsam

Bu talimatin amaci, spor tesislerinin kullanicilarinin (Gyeler, sporcular, antrendrler,
veliler ve digerleri) beklentilerini karsilarken ayni zamanda glvenli, temiz, saglkh
ve verimli bir sekilde isletilmesini saglamaktir.
Guvenli, temiz ve saglikh ifadeleri ile tim kullanicilarin tesislerden faydalanirken
karsilasabilecekleri olasi kaza, olay, hastallk ve memnuniyetsizliklerin énine
gecilmesini ve bu durumlarin olusmasi halinde ise kullanicilarin zararini asgariye
indirecek midahalelerin 6nceden planlanmis olmasi kastedilmektedir.
Tesisin verimli bir sekilde isletilmesi ise hizmet kalitesinden 6din vermeksizin
enerji tiketiminin azaltilmasini, israfin dnlenmesini ve c¢alisanlarin bu amacla
bilinglendirilmesini icerir.
Bu talimat Sadi Gulgelik Spor Sitesi icinde yer alan, Havuz, Tenis, Spor Salonu ve
Fitness, Atletizm birimlerini kapsar.

2 Sorumluluklar
2.1 Spor Koordinatérl
Tesislerin yukarida sayilan amaca uygun sekilde isletilmesi ve yonetilmesi igin
gerekli planlamanin yapilmasindan ve tesislerin etkin bir sekilde isletildiginden
emin olmak Uzere kontrol ve takip sistemlerinin uygulanmasindan sorumludur.

2.2 Spor Koordinatérligu Idari Ekibi
Tesislerin denetlenmesi ve bu talimata uygun sekilde calismasini saglamak Uzere
planlanan aksiyonlarin takibinden sorumludur.

2.3 Idari Amirler

Tesislerin bu talimata uygun ve etkin bir sekilde isletilmesi icin ihtiyaclari tespit
etmek, Spor Koordinatorliigline ve Teknik Koordinatérliige gerekli konulara
taleplerde bulunmak ve (varsa) kendisine bagl personelin bu kurallar cergevesinde
calismalarini saglamaktan sorumludur.

2.4 Resepsiyon Gorevlileri ve Tesis Nobetci Personeli

Bu talimatta belirlenen kurallar cergevesinde tesis kullanicilarina karsin Kurumu
temsil eden birer giler ylz olarak etkili iletisim tekniklerini kullanmaktan ve
birimlerinin mali hesaplarini eksiksiz ve dogru sekilde tutmaktan sorumludur.

2.5 Antrendrler, Fitness Egitmenleri
Uyelik hizmetleri ve bireysel brans egitimi konusunda belirlenmis kurallara
uymaktan sorumludur.

2.6 Guvenlik Personeli
Bu talimatta glvenlik personeline atfedilen gorevleri ve glvenlikle ilgili diger
gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

2.7 Temizlik Personeli

Bu talimatta ve temizlik ile ilgili dokimanlarda tanimlanan kurallar uygun sekilde
gbrev alaninin temiz ve dlzenli sekilde tutulmasindan, olusan anlik kirliliklere
mudahale etmekten sorumludur.
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2.8 Teknik Personel

Tesislerin Makina/Kazan Dairesi gibi idari amirlerin sorumluluk alani disinda kalan
disinda kalan alanlarin teknik prosedurlere gbére kontrol edilmesinden ve tesislerde
yluratlilecek calismalarda kullanici ve calisan glvenligi ile iliskili kurallara
uymaktan sorumludur.

2.9 Cankurtaran

Havuzlarda bulunan ve cankurtaran midahale ekipmanlarinin periyodik olarak
kontrol edilerek eksiksiz ve kullanilabilir sekilde bulundugundan ve gorev streleri
dahilinde goérev alaninda bulunmaktan ve sadece go6revine odaklanmaktan
sorumludur.

2.10Saglik Personeli

Birimlerde bulunan ilkyardim dolaplarinin kontrol edilmesi ve eksiksiz tutulmasini
saglamaktan ve tesiste gerceklesebilecek bir kaza / acil durum halinde ADEP
cercevesinde midahalede bulunmaktan sorumludur.

2.11Tum Calisanlarin Ortak Sorumluluklari

TUm sorumlu personelin bir is glvenligi tehlikesi veya tesis kullanicilarinin
memnuniyetini etkileyebilecek olumsuz bir uygulamay fark ettiklerinde/ tespit
ettiklerinde idari amirlere konuyu aktarmalari ve EDMS (zerinden paydas geri
bildirimi acilmasini saglamalari gerekmektedir.

3 Uygulama
3.1 Personel calisma duzeni

3.1.1  Idari Amirlik Calisma Diizeni
Birim Idari Amirleri aksi bir galisma programi teblig edilmedikge haftanin 6 gini
09:00-18:30 saatleri arasinda gdrev yapar, 1 gun haftalik izin kullanir.

(OV)

.1.2 Resepsiyon Birimi Calisma Dulizen

e Resepsiyon birimleri aksi bir gaisma programi teblig edilmedikge haftanin 5
gund 2 vardiya, haftanin 1 glnt tek vardiya calisma sistemi ile galisir, 1 glin
haftalik izin kullanir.

e Ilk vardiya 07:00-14:30, ikinci vardiya 14:30-22:00 saatleri arasindadir.

e Resepsiyonistlerin haftalik izin glnlerinde galisan personel tek vardiya olarak
calisir ve calisma saatleri 07:00-22:00 saatleri arasindadir.

e Resepsiyonistler 12:00-12:30 / 17:30-18:00 saatleri arasinda yemek arasi
verir, yokluklarinda idari amirler yerlerine refakat eder. Resepsiyon biriminin
bulunmadigi Atletizm birimi Gyelik / aidat islemleri icin resepsiyon hizmeti
mesai saatleri icerisinde merkez ofiste bulunan 6n blro tarafindan saglanir.
Diger isletme konularinda atletizm hizmetli personeli resepsiyon gorevini
yaratdr.

e Tek resepsiyonistin gorev yaptigi Sutopu biriminde ise resepsiyonistin mesai
saatleri disinda yerine Havuz idari Amiri refakat eder.

e Resepsiyon biriminin olmadigi spor salonunun mesai saatleri igindeki

isleyisinden fitness resepsiyon birimi, 19:00-22:00 saatleri arasinda ise Tesis

Nébetci Personeli sorumludur.
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3.1.3 Antrendrler, Fitness Egitmenleri Calisma Diizeni

Antrendérler planlanmis takim antrenmanlari ve ofis calismasi programi disinda
kalan zamanlarda kurumsal olarak planlanmis sistem dahilinde olan bireysel
brans egitimi verebilir. 6 glin galisir,1 giin haftalik izin kullanir.

Fitness Egitmenleri igin aksi bir calisma programi teblig edilmedikge tam zamanlh
olanlar hafta igi 5 gun sekiz saat, yari zamanh olanlar ise dért buguk saat galisir.
Fitness egitmenlerinin haftalik izni glinlerinde (hafta sonu) calisan diger egitmen
09:00-19:00 saatleri arasinda calisir. Calisma saatleri 6zel kosullar disinda
07:00-15:00/15:00-22:00 saatleri arasindadir.

3.1.4 Cankurtaran Calisma Duzeni

Cankurtaranlar aksi bir calisma programi teblig edilmedikge haftanin 5 gint 2
vardiya, haftanin 1 ginu tek vardiya galisma sistemi ile calisir, 1 gun haftalik izin
kullanir. 1k vardiya 07:00-15:00, 1ikinci vardiya 14:00-22:00 saatleri
arasindadir. Cankurtaranlarin haftalik izin ginlerinde calisan personel tek vardiya
olarak calisir ve calisma saatleri 07:00-22:00 saatleri arasindadir.

3.1.5 Sagdlk Birimi Calisma Dizeni

Isyeri hemsiresi aksi bir calisma programi tebli§ edilmedikce hafta ici 09:00-
18:00 saatleri arasinda, cumartesi ginleri 09:00-14:00 saatleri arasinda calisir,
isyeri hemsiresinin olmadigi hafta sonlari saatlerinde ve yillik izin glnlerinde
part-time hemsireler tesiste gérev yapar. Isyeri hekimi haftanin 5 giini 17:30-
20:30 saatleri arasinda tesiste bulunur.

3.1.6 Guvenlik, Temizlik, Bahce-Peyzaj ve Teknik Birimlerin Calisma Dizeni
Bu birimlerin calisma dilzenleri, birimlere ait c¢alisma talimatlarinda
dizenlenmigtir.

3.2 Kiyafet dizeni
Fitness Egitmenleri calisma saatlerinde kullip tarafindan verilen ENKA logolu
kiyafet ve malzemeleri giymelidirler. Fitness Egitmenlerine teslim edilen kiyafet ve
malzemeler ENK-SP-01-FR0O1 dokiiman numarali “malzeme teslim tutanagi” ile
kayit altina alinir.

Resepsiyon goérevlileri calisma saatleri icerisinde kulip tarafindan verilen
kiyafetleri giymelidirler. Resepsiyonistlere teslim edilen kiyafetler ENK-SP-01-FR-
01 dokiman numarali “malzeme teslim tutanagi” ile kayit altina alinir.

Cankurtaran ve Saglik Ekibi calisma saatlerinde kullp tarafindan verilen ENKA
logolu kiyafet ve malzemeleri giymelidirler. Cankurtaran ve Saglk Ekibine teslim
edilen kiyafet ve malzemeler ENK-SP-01-FR-01 dokiman numarali “malzeme
teslim tutanagi” ile kayit altina alinir.

Gulvenlik ve Teknik Isler personelleri kendilerine Teknik Koordinatérliik tarafindan
tahsis edilen kiyafetleri giyer ve techizatlar kullanir.

Temizlik Personelleri ve Bahgivanlar taseron firma tarafindan kendilerine tahsis
edilen kiyafetleri giyer.
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3.3 Dulzenli Kontroller ve Tesisin Genel Kullanima Hazir Olmasi

3.3.1 Guvenlik KontrolU

Gun boyu kamera sistemi Uzerinden ve saatlik devriyeler ile birimler cevresinde
kontrollerde bulunur. 22:00-23:00 saatleri arasinda birimleri dolasarak pencere,
kapi, aydinlatmalar ve elektrikli cihazlarin kontroli yapar ve birimleri kullanima
kapatir. Gece boyu saat basi devriye gdrevi yaparak kontrollerde bulunulur.
Kapatmalar ve devriyeler sirasinda géze carpan arizalara iliskin ENK-TE-01-CHO02
numarali guvenlik kontrol formunda kayit agar.

3.3.2 Temizlik kontroli
Resepsiyonistler sabah ve aksam acilis ve kapanis 6ncesinde biriminin genel
temizlik kontrolint yapar.

Birimler, birimlerin temizlik ekipleri tarafindan ENK-TE-01-CHO8 numaral ISS
temizlik prosedirleri dogrultusunda temizlenir. Temizlik ekipleri ayni zamanda
Antrenman, musabaka saatleri dncesi ve sonrasi spor yapilan alanlarin hazir
olmasini saglar. Spor yapilan alanlarda yapilacak kurulum, bakim, tamir ve
tasima islerinde yardimci olur.

GUnlUk rutin temizlik kontroll idari amirler tarafindan yapilir. Anlik olarak tespit
edilen temizlik ihtiyaglar ise idari amir tarafindan birimin gérevlendirilmis
temizlik personeline, yoklugu halinde teknik koordinatorltige bildirilerek giderilir.

Idari amirler, Rutin temizlik periyotlarinin yeterli olmadidini dusindigu
konularda Temizlik Isleri Sorumlusu ile temasa gegerek siklik ve yeterliligi
degerlendirmekle sorumludur.

Birimde temizlik malzeme ve ekipmanlarinin tutulmasi igin bir alan belirlenmis
ise, bu alanlar disina ve Uyeler/6grencilerin erisebilecedi alanlara bu malzeme ve
ekipmanlarin birakilmasini 6nlemek amaciyla gereken kontroller birim idari amiri
tarafindan yapilir. Bu kontrollerde bir uygunsuzluk tespit edildiginde idari amir
temizlik personeline gerekli dlizeltmeyi yaptirir.

3.3.3 Dolaplarin kontroll
Dolaplarin bir sonraki gun igin kullanima hazir olmasindan ve kilitlerinin gahsir
durumda olmasininin kontrold idari amiri sorumlulugundadir.

3.3.4 Hasarli-galismayan-tadilat gerektiren alan/ekipman kontroll
Idari amir birimine ait alanlar dizenli olarak gun iginde kontrol eder, tespit edilen
arizalar icin 3.4 maddesine gdre bildirim yapilir.

3.3.5 Bahce ve gevre dizenligi, kontroli

Cimlerin bicilmesi, bitki dikim, budama, ilaclama ve sulama isleri gibi islerden
Peyzaj isleri sorumlusunun belirledigi ve Bahce isleri sorumlusuna bildirdigi
gunlik calisma plani dogrultusunda kendisine verilen isleri yapar.

Bahcivanlar ayrica her gin dlzenli olarak her birime ait otomatik sulama sistemi
kontroll ve sulama suyu deposu kontrolinl ve ihtiyag halinde tamiri ile bitki
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ortlisune ait cevreye dokllen yaprak, dal vb gibi bitkisel atiklarin toplamasi

yapar.

Bahce isleri sorumlusu tarafindan ENK-TE-01-CHO04 numaral bahge isleri kontrol
formu dlzenlenir.

3.3.6 Genel Isleyis kontroli

Spor Koordinatér yardimcisi tesislerin bu talimata goére isletiimesine dair genel
ve kapsamli bir kontroli, ENK-SP-03-FR-14 tesis isletme kontrol listesi
dogrultusunda 2 haftada bir gercgeklestirir. Bu kontroliin amaci, tim tesisin
kontrol edilerek idari amir ve resepsiyonistlerin bu talimatin gereklerini yerine
getirip getirmediklerinin kontrolinu igerir.

Idari amir kendisine bagh resepsiyonistlerin ve biriminde giin icinde gérev alan
diger personelin (temizlik vs.) calisma saatleri dahilinde gorev yerlerinde
oldugundan ve bu talimat cergevesinde gorevlerini yerlerine getirdiklerinden
emin olmak Uzere gerekli kontrolleri yapar.

3.4 Ariza ve Taleplerin Bildirimi ve Takibi

Tesiste meydana gelen arizalar ve teknik talepler EDMS lzerinden “ariza ve teknik
taleplerin takibi” is akisi ile bildirilir. Tespit edilen arizalari resepsiyon, idari amirler
ve yoOneticiler ilgili is akisini kullanarak teknik koordinatorltige bildirebilir. Talep ya
da ariza is akisi ile teknik koordinatorlik ve talebi acan birim tarafindan takip edilir.
TUm ariza ve teknik talepler EDMS’de kayit altina alinir.

3.5 Kayip ve Buluntu Esyalarin Yénetimi

Uyelere ait soyunma odalarinda bulunan dolaplar her aksam tesis kapanisindan
sonra giivenlik birimi tarafindan kontrol edilir. Iginden esya ¢ikan dolaplarda kayip-
buluntu esya prosediri dogrultusunda islem yapilir. Sporculara ait dolaplarin
kontrol sorumlulugu idari amirlerdedir.

Birimlerde bulunan kayip buluntu esyalar kayip buluntu egsya talimati
dogrultusunda kayit altina alinarak resepsiyon bélimiinde belirlenmis noktalarda
muhafaza altina alinir. 1 ay iginde teslim alinmayan esyalar icin imha silreci
baslatilir. Degerli esyalar bulundugu anda buluntu tutanadi tutulup merkez ofis
mesai saatleri disinda ise glvenlige, mesai saatleri iginde ise teknik
koordinatorlige teslim edilir.

3.6 Tartisma ve Olay Halinde Yapilmasi Gerekenler

Birimlerde kullanicilar arasinda tartisma g¢ikmasi halinde birim idari amiri
tartismayi sonlandirmak adina midahalede bulunur. Tartismaya karisan kisiler ile
gorustlerek sorun ¢ézilmeye calisilir. Tesis kullanim kurallarina aykiri davranis
iceren hususlarda tutanak tutularak paydas geri bildirimi acilir ve gereken sireg
isletilir.
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3.7 Kaza ve Acil Durumlarda Yapilmasi Gerekenler
Tum calisanlar meydana gelen kaza ve acil durumlarda zarari en az seviyede
tutabilmek icin “Acil Durum Eylem Plani (ADEP)"”nda belirtilen adimlari takip eder.
Kaza yasanmasi halinde saglik personeli tarafindan EDMS (zerinden “kaza
raporlanmasi ve takip formu” doldurularak yasanan kaza ve yapilan uygulamalar
kayit altina alinir.

3.8 Bireysel Brans Egitimi Taleplerinin Yonetimi

Bireysel brans egitimi talepleri branslar igin belirlenmis ENK-SP-03-TL04 numarali
bireysel brans egitimi kurallari dogrultusunda resepsiyonistler tarafindan alinir ve
GYM-PRO sistemine islenir. Ders gergeklestirildiginde sistem tzerinden onaylamasi

yapihr.

3.9 Misabaka -Turnuva ve Antrenman Hazirliklarinin Yapilmasi

ENK-SP-03-TLO1 Spor Tesislerinin Uyelere, Takimlara, Kurum ve Kuruluslara
Kullandirilmasi Talimatinda belirtildigi sekilde tesis kullanim programi diizenlenir
ve uygulamasi yaplilir.

3.10Tesislerin misabaka ve turnuvalara hazirhklari ENK-SP-03-FR-01 / ENK-SP-
03-FR-02 / ENK-SP-03-FR-03 / ENK-SP-03-FR-04 numarali formlar ¢cercevesinde
gerceklestirilir.

3.11ilkyardim ve Cankurtarma Faaliyetleri

Cankurtaranlar, havuz igerisinde yasanabilecek bodulma vakalarina aninda
mudahale edebilen, cankurtaran bilgi ve donanimina sahip, temel ilkyardim egitimi
gérmus ve sinav sonucunda basarili olmus kisilerdir.

Cankurtaranlar; havuzlarda givenligi saglamaya, harici kalp masaji ve yapay
solunum uygulamaya, su Ustl arama kurtarma yapmaya, ilkyardim uygulamalarini
federasyonun egditim standartlari ve programlari cergevesinde yapmaya yetkili ve
sorumludur.

Ilk yardim, doktor, hemsire veya ilkyardimci personel tarafindan ENK-KU-07-AS
Sagdlik, kaza ve olay ydnetimi slirecine gore yapllir.

Acil mudahale gerektiren durumlar icin resepsiyon bdlumlerinde ilk yardim
dolaplari bulunmaktadir. Dolap Uzerinde igerisinde bulunan malzemelerin listesi
yer almaktadir. Malzeme dolabinin kontrol ve takibi kulip hemsiresi tarafindan
yapilmaktadir. Gerekli malzemelerin temininde yine kulip hemsiresi gérevlidir.

3.12 Tesis Nobetgi Personeli

Tesis Ndbetci Personeli Spor Salonunda 19:00-22:00 arasinda kayit yaptiran ve
spor yapan Kkisilerin kontrol edilmesinden, rezervasyon yaptiran gruplarin
kontroliinden, salonda 6nceden 6denmeyen (cretlerin tahsil edilmesinden ve
fitness resepsiyona teslim edilerek fis kesilmesinin saglanmasindan sorumludur.
Nébetci Personel ayrica spor salonu kullanicilarinin geri bildirimlerini alir ve ilgili
birim amirine iletilir, gerektigi halde paydas geri bildirimi slrecini baslatir.
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