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1.0 AMAG

Bu prosedur, dgrencilerin guvenli bir sekilde ENKA Spor Kulibi’'nan spor okullari igin
anlasmali oldugu firmanin saglayacagi servis hizmeti kapsaminda servis araglarina
binmelerini ve inmelerini kontrollU bir sekilde saglamak i¢in olusturulmustur.

2.0 KAPSAM

Bu prosedur, ENKA Sadi Gllgelik Spor Sitesi igindeki spor koordinatérliga altinda
bulunan tim spor okullari i¢in gegerlidir.

3.0 TANIMLAR

Sirket: Anlagsmali Servis Firmasidir. Firma, ilgili servis igin belirlenmis servis
gorevlisinin - mucbir sebepler ile aragta bulunamadidi durumlarda Spor
Koordinatorligu ile veliyi bilgilendirmek ve ikame servis gorevlisini temin etmek
zorundadir.

Etkinlik Grup Egitmeni: Servis kullanan 6grencinin ENKA Spor Kulibu’nde bekleme
noktasindan etkinlik gruplarina tasnif edilmesini saglayan egitmen.

Nobetci Egitmen: Servis kullanan 6grencinin ENKA Spor Kulibt’ne ilk geldikleri anda
servisten inerken yoklama alan egitmen veya gorevli. Her hafta dénidsimli olmak
Uzere en az dort kisi olarak, spor okulu koordinatéri/yardimcisi tarafindan belirlenir ve
bu konuda goérevlendirilir.

Servis Soforu (sofor): Servisin yonetmelige uygun olarak belirlenmis soféradur.
Servis soforl donem boyunca degisiklik gdstermemelidir. Zorunlu hallerde veya
mucbir sebepler ile degisiklik gosterecek sofor(ler) icin degisiklik olusmadan dnce
ENKA Spor Kulubine kesinlikle ve oncelikli olarak bilgi verilmedir. Veli ile iletigsim
ENKA Spor Kulubune bilgi verildikten sonra kurulmalidir. Veliler yapilan bilgilendirme
sonucu kulup ile paylasiimaldir.

Servis Gorevlisi (Hostes): Servis kullanan 6grencinin ENKA Spor Kulubi’ne gelirken
veya ayrilirken servise binig ve inisi sirasinda 6grenci kontrolu yapan gorevli.

4.0 REFERANSLAR
Okul Servis Araclari Yonetmeligi

5.0 SORUMLULUKLAR

5.1 BINDIRME iSLEMI
5.1.1 ENKA Spor Kuliubii’ne Gelirken

Ogrenci velileri veya 6grenci kendisi, belirlenen bulusma noktasinda belirlenen saatte
hazir olmalidir. Servis gorevlisi, adrese yaklagirken 6grenci velisini aramali ve
yaklastiklar bilgisini vermelidir. Ogrenci servise bindiginde, hemen koltuguna
gecmeli/oturtulmali ve emniyet kemeri takilmalidir. Servis gorevlisi, 6grencinin isim
kontrolinu EK-1’de gelis bdliminde bulunan kontrol listesi Gzerinden VAR olarak
yapmalidir. O gun servis kullanmayacagini bildiren 6grenci YOK olarak isaretlenmeli ve
kisaca sebebi eklenmelidir. Servis gorevlisi ENKA Spor Kulibi’'ne gelindiginde
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Kalan esyalar ENKA Spor Kullibi’ne hizlica teslim edilmelidir. Ge¢ gelen servisten inen
ogrenci grubunun Nobetgi Egitmen sirasiyla ilgili etkinlik gruplarina dagitimini saglar.

5.1.2 Eve Giderken

Ogrenciler etkinlik grup egitmenleri rehberliginde ve belirlenen saatte tesis igindeki
servise binme noktasina gelirler. Servis numaralari ile 6grencilerin hangi servislere
binecegi EK-2 listesinden etkinlik grup egitmenleri tarafindan her seferinde kontrol edilir
ve 6grenci o servisin gérevlisinin gdzetiminde servise birakilir. Ogrenci servise
bindiginde, hemen koltuguna gegmeli/oturtulmali ve emniyet kemeri takilmalidir.
Ogrencilerin yerlerine oturdugu ve emniyet kemerlerinin takili oldugu spor koordinatér
yardimcisi / yardimcilari tarafindan kontrol edilmeli. Emniyet kemeri takilmamig araclara
cikis izni verilmemelidir. Ogrenciyi alan Servis gorevlisi elinde bulunan EK-1 listesinin
donus boélimunde yer alan 6grenci bilgisine VAR olarak isaretleme yapmalidir. O gun
eve giderken servis kullanmayacagini bildiren 6grenci YOK olarak isaretlenmeli ve
kisaca sebebi eklenmelidir. Servis kullanan tum 6grenciler tamamlandiginda ve emniyet
kemeri takilmamis 6grenci kalmadiginda kalkis i¢in servis soforu bilgilendirilmelidir.
Servis gorevlisi donls Uzerindeki tum 6grencilerin servisten indiginden ve koltuklarda
unutulan herhangi bir 6zel esya kalmadigindan kesinlikle emin olmalidir. Kalan egyalar
ENKA Spor Kulibi’'ne hizlica teslim edilmelidir.

5.2 iNDIRME iSLEMI _
5.2.1 ENKA Spor Kuluibiu’nde Indirme

Ogrenciler ENKA Spor Kullibi'nde servisten inme noktasina gelindiginde ve servis park
haline gectiginde kontrollii bir sekilde servis kapisi agllir. inis alaninda bekleyen Nobetgci
Egitmen elinde bulunan EK-1 listesinin gelis bolumunde yer alan 6grenci bilgisine inen
ogrencileri kontrol ederek VAR olarak isaretleme yapmalidir. O gin spor kultbine
gelirken servis kullanmayacagini bildiren 6grenci YOK olarak isaretlenmeli ve kisaca
sebebi eklenmelidir. Nobetci Egitmen, Servis Gorevlisinin doldurdugu EK-1 ile elindeki
EK-1 ‘i inis sonrasi karsilagtirmalidir. indirme igleminden sonra bekleme alanina gegen
ogrenciler etkinlik gruplari igin ayrilan alanlarda etkinlik grup egitmenleri tarafindan
karsilanmali ve etkinlik grup egitmenlerinin elinde bulunan EK-2 listesinde VAR olarak
isaretleme yapmalidir. O gun spor kulubune gelirken servis kullanmayacagini bildiren
ogrenci YOK olarak isaretlenmeli ve kisaca sebebi eklenmelidir.

5.2.2 Evde indirme

Servis, 6grencinin teslim edilecedi adrese yaklasirken teslim alacak veliyi yaklastiklar
konusunda arayarak bilgilendirmelidir. Servis gorevlisi adrese geldiginde mutlaka
emniyetli bir noktada duraklama yapmali, veli servis kapisina gelmeden kapiyr agmamali
ve Ogrenciyi higbir suretle servisten indirmemelidir. Velisi gelen 6grenci guvenli bir
sekilde emniyet kemeri ¢oziiliip velisine teslim edilmelidir. Ogrenciyi teslim alan kiginin
o6grencinin ebeveyni/velisi oldugundan servis gorevlisi emin olmalidir. Servis gorevlisi
donus Uzerindeki tum 6grencilerin servisten indiginden ve koltuklarda unutulan herhangi
bir 6zel esya kalmadigindan kesinlikle emin olmalidir. Kalan egyalar ENKA Spor
Kullbi’'ne hizlica teslim edilmelidir.
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6.0 GEREKLILIKLER
Spor koordinatorlugu rutin kontrolleri veya olagan disi durumlarda hayata gegirdikleri
eylem planlarini bu prosedur ¢ergevesinde yurutmektedir.

Gorevli/ Gunliik gelis- | Kapasite Acil durumlarda | Hijyen ve

Sorumlu gidis Yonetimi uygulanmasi gorevlilerin
kontrollerinin gereken kurallar | iletisimlerinin
yapilmasi uygunluklarinin

kontrolii

Spor Okulu Tam servis inig Acil bir durum ile

Yardimci ve biniglerinin karsilasildiginda

Koordinatoru kontrolleri ile gerekli iletisimin
servis igi kurulmasi ve bilgi
emniyet kemeri paylasiimasi
kontrolu

Spor TUm servis inig | Servis Acil bir durum ile | Servislerin hijyen

Koordinatorlugu | ve biniglerinin kullanan kargilasildiginda durumlari ve servis
kontrolleri ile ogrencilerin | gerekli iletisimin gorevlilerinin
servis ici bir servis kurulmasi ve bilgi | dgrenciler ile
emniyet kemeri | icindeki paylasiimasi iletisiminin
kontrolU yogunluk uygunlugunun

durumu denetimi

Etkinlik Grup Tdm servis inig

Egitmeni ve binislerinin
kontrolleri
ile servis igi
emniyet kemeri
kontrold

7.0 EKLER

Prosedurun agiklanmasinda ve uygulanmasinda yardimci ve gerekli ek belge veya
belgeler asagidaki sekildedir.

Ek 1 SPOR OKULLARI CC-ERENCi_ YOKLAMA Li_STELERi_— SER\_liS_
EK 2 SPOR OKULLARI OGRENCI YOKLAMA LISTELERI - ETKINLIK GRUP
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