ODTU HAVUZ MUDURLUGU

ODTU HAVUZ MUDURLUGU
GOREV TANIMI VE SORUMLULUKLARI

HAVUZ MUDURU

o Disiplinin surekliligini saglayarak hizmetin diizenli ve uyumlu yuratilmesini saglamak.

o Kadrosundaki personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini ilgililere teblig ettirmek; uygulanmasini ve
kontroliini saglamak, gerekli egitimleri aldirmak.

o Her tirlU sikayet ve istegi degerlendirerek Saglik, Kultir ve Spor Daire Baskanligina zamaninda ve
yazil olarak bildirmek.

e Yazisma, dokiimantasyon ve arsiv Uzerinden idari isleyisi saglamak.

e insan kaynaklarini dogru ve etkin kullanmak; malzeme ihtiyaglarini belirleyerek karsilanmasi icin gerekli
girisimlerde bulunmak.

¢ Mevzuat ¢cercevesinde verilen gorevleri yerine getirmek ve takibini yapmak.

¢ Her ayin sonunda birimlerin (resepsiyon ve danisma) muhasebelestiriimesini saglamak ve aylik tabloyu
hazirlatmak.

e Havuz kullanicilarinin havuzu hijyen sartlarina uygun bigimde kullanmalarini saglamak ve kontrol
etmek.

o Madurllkle ilgili diger islerin 6zenle yerine getirilmesini saglamak.

o Saglik, Kultlr ve Spor Daire Baskanliginin verdigi diger talimatlari zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek.

¢ Havuzda dizenlenen sportif faaliyetleri organize etmek ve ilgili faaliyetleri en az bir hafta dnceden
kullanicilara duyurmak.

o Alti aylik ve yillik bltge plani yapmak ve uygulanmasini saglamak.

o Havuzdaki tadilat ve tamirat taleplerini olusturmak, yapilan isleri takip etmek ve Saglik, Kaltir ve Spor
Daire Baskanligina raporlamak.

e Yilda bir kez Yonetimin Gézden Gegirmesi toplantisina bagkanlik etmek; Kalite Yonetim Sisteminin
uygulanmasi, surekli iyilestiriimesi ve sistem kapsaminda yuritilen faaliyetlerin denetlenmesini
saglamak.

HAVUZ SEFi

o Temizlik personelini saglik, soyunma odasi ve dus kullanimi ile hijyen kurallari ve miduriyetin belirledigi
kurallar hakkinda bilgilendirmek; gerekli egitimleri almalarini saglamak.

e Giinlilk Temizlik izleme Formunu ve temizlik galismalarini kontrol ve denetimden gegirmek; eksiklikleri
tamamlatmak ve muduriyete bildirmek.

e Temizlik igin gerekli malzeme ve ekipmanlari belirleyip listelemek; satin alma slirecinde Tasinir Kayit
Yetkilisine iletmek.

e Soyunma odalarindaki arizalari tespit ederek miduriyete bildirmek ve takibini yapmak.

e Temizlik personelinin malzeme ihtiyaglarini haftalik belirleyip en ge¢ cuma aksami Tasinir Kayit
Yetkilisine iletmek; pazartesi giinleri malzemeleri teslim almak.

e Temizlik personelinin is kazalarini derhal muduriyete bildirmek.

o Temizlik personelinin izin durumlarini takip etmek ve planlama yapmak.

¢ Ddnem sonlarinda havuzlarin, soyunma odalarinin ve agik havuz malzeme ve ekipmanlarinin
temizligini yaptirarak agilisa hazirlamak; midir ve midir yardimcisinin talimatlarina uymak.

o Tasinir Kayit Yetkilisiyle birlikte deponun temizlik ve hijyen kurallarina uygun diizenlenmesini saglamak.

e Havuzun periyodik ilagclama takvimine uygun bigimde ilaglanmasini saglamak, takip etmek ve
muduriyete bilgi vermek.

e Havuz Mudird ve Madur Yardimcisi tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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HAVUZ SEKRETERI

e Havuz Mudurligundn sekreterya islerini dizenli ylritmek ve takip etmek; dokiimantasyon, haberlesme,
organizasyon ve koordinasyonu saglamak.

e Havuz Midurine bagl olarak calismak ve Havuz Mudurine kargi sorumlu olmak.

o Gorevle ilgili talimatlari mevzuat ¢ergevesinde zamaninda yerine getirmek; dokiimantasyonu saglamak,
takip etmek ve Elektronik Belge Yoénetim Sistemi (EBYS) lizerinden ydnetmek.

o Cagrilar ve telefonlari cevaplamak, mesajlari not almak.

o Toplantilari organize etmek, taraflari bilgilendirmek ve duyurulari hazirlamak.

¢ Genel ve gizli evrakin muhafazasini saglamak.

¢ Personelin 6zIUk ve sicil kayitlari ile dosyalarini dizenli tutmak; adres, telefon ve benzeri bilgileri
glncellemek, dosyalamak ve gerektiginde ilgililere bilgi vermek.

e Biro makinelerini kullanmak.

e imzalanmak veya incelenmek izere midirliige gelen dosyalari midiire sunmak; imzalandiktan sonra
ilgili yerlere géndermek.

e Calisanlarin puantajlarini hazirlamak.

o istatistiklerin olusturulmasini ve saklanmasini saglamak.

¢ Muhasebe kayitlarini tutmak ve ilgili birimlere ulastirilmasini saglamak.

e Calisanlarin vardiya tablolarini midurin talimatiyla olusturmak.

¢ Ay sonunda Havuz Mudurligutnde yapilan faaliyetlere iligkin raporu hazirlayip ilgili birimlere ulastirmak.

e Bakim, onarim ve arag taleplerini EBYS (izerinden olusturmak.

¢ Takim ve topluluklarin Gcretli ve Ucretsiz kisi sayilarini resepsiyondan alip 6deme miktarlarini
hesaplamak; Ust yaziyla Spor Mudurligine EBYS lzerinden géndermek.

HAVUZ ELEKTRIK TEKNISYENI

o GUnllk elektrik arizalarini tespit etmek ve onarmak.

o Elektrik, telefon ve internet hatlarinin stirekli ¢galisir durumda olmasini saglamak.

o Elektrik panolari, pompalar, prizler, ampuller ve benzeri malzemelerdeki eksiklikleri belirlemek; hizmetin
aksamasini 6nlemek igin malzeme temini konusunda Satin Alma Birimine bilgi vermek.

e 6331 sayili is Saghig ve Giivenligi Kanunu’na uygun ¢alismak.

HAVUZ TEKNISYENLERI

o Kapali ve agik havuzlari kullaniciya hizmet verecek durumda tutmak.

¢ Havuz suyunun kimyasal sartlandirmasini yapmak; klor-pH ve ¢okturacu kimyasallarini hazirlayip
uygulamak, pazartesi glnleri yosun 6nleyici uygulamak.

e Devir daim ve redoks sistemlerini ¢alisir durumda tutmak; rulman, vana ve ¢ekvalflerin bakim ve
onarimini yapmak veya gerektiginde degistirmek; kum filtrelerinin ters yikama ve durulamasini yapmak.

¢ Havuz suyu ve deck sicakligini istenen degerde tutmak; buhar arizasinda kapali devre kazani devreye
almak; esanjor ve klima sistemlerinin ¢alismasini ve bakimini saglamak, arizah pargalari degistirmek.

e Her glin havuz suyunun dip temizligini yapmak.

o Sihhi tesisati calisir durumda tutmak; pis su borulari ve giderlerdeki tikanikliklari gidermek, arizali
musluk, batarya ve dus basliklarini onarmak veya degistirmek.

e Universite Rektorligu ve bagli is yerleri isletme toplu sdzlesmesinde belirtilen gérevleri ve birim amirinin
verdigi isleri yapmak.

CANKURTARANLAR

e Havuz ici ve havuz gevresinin (deck) genel diizenini ve disiplinini saglamak.
e Havuz igerisindeki can guivenligini saglamak.
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e Havuz kurallarinin uygulanmasini saglamak.

o Kurallara uymayanlari uyarmak; gerektiginde kullanicinin havuzdan ¢ikariimasini saglamak.

¢ GUn icinde yasanan olumsuzluklari Havuz Yoénetimine yazili olarak bildirmek.

e ilk yardim gerektiginde miidahale etmek.

¢ Havuz igcinde yasanan olaylari “Olay Degerlendirme Formu” ile Havuz Mudurligine raporlamak.

TASINIR KAYIT YETKILISi

o Kanun ve yonetmelik hikidmleri gergevesinde tanimlanan gorevleri eksiksiz yerine getirmek.

e Havuz malzeme ihtiyaglarini belilemek ve talepler dogrultusunda satin alma surecini yartitmek.

e Satin alma komisyonu kararindan sonra siparis edilen malzemelerin teknik sarthameye uygunlugunu
muayene ve kabul komisyonuyla birlikte kontrol etmek ve malzemeleri teslim almak.

e Teslim alinan malzemeler igin tasinir islem fisi dizenlemek.

¢ Malzeme stok sayimi yapmak ve eksilen malzemelerin zamaninda tamamlanmasi i¢in ¢calisma
yuritmek.

e Satin alinan mal veya demirbas malzemeyi ilgili birim sorumlusuna imza karsiligi teslim etmek ve
dayanikh tasinirlar defterine kaydedilmesini saglamak.

e Havuzda kullanilan demirbas ve sarf malzemelerini kontrol etmek.

¢ Hurdaya ayrilacak malzemeleri belirlemek; kayittan disme teklif ve onay tutanagini diizenlemek ve
hurda cikis islemlerini tamamlamak.

e Birimler arasinda yer degistirecek malzemelerin demirbas degisim islemlerini yapmak ve ilgili birimin
demirbas kaydindan diismek.

e Satin alma prosedurinin takip edilmesini ve sonuglandiriimasini saglamak.

¢ Yillik demirbas malzeme sayimlarini Tasinir Mal Yénetmeligi'ne gére yapmak.

o Personel giysilerini ilgili birimden alip personele dagitmak.

e Tasinirlari yangin, 1slanma, bozulma, ¢alinma ve benzeri tehlikelere karsi korumak igin gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak.

e Havuz suyu ve kimyasal analiz slrecini takip etmek, avans islemlerini yirttmek.

HAVUZ RESEPSIYON GOREVLILERI

¢ Resepsiyona gelen veya telefonla arayan kullanicilari bilgilendirmek.

o Kullanicilari guler yizle karsilamak ve ugurlamak.

e Havuz ve saunayi kullanan kisilerin kartlarini ve seans Ucretlerini almak.

e idari birimin kapali oldugu giin ve saatlerde havuz liyeligi evraklarini teslim almak ve ilgili birime
iletmek.

o Bilgisayar giriglerini duzenli olarak yapmak.

¢ GUn sonunda akilli kart ve POS cihazindan Z raporlarini almak; rezervasyon programindaki gtinlik
katilimci sayilariyla karsilastirip ilgili birime veya kisiye iletmek.

¢ Resepsiyon, sauna ve soyunma odalarinin dizenini saglamak.

o Erkek ve kadin soyunma odalari ile dus, tuvalet ve saunanin temizligini denetlemek.

e Universite Rektorligi ve bagli is yerleri isletme toplu sdzlesmesinde belirtilen gérevleri ve birim amirinin
verdigi isleri yapmak.

HAVUZ DANISMA GOREVLISI

e Havuz Uyeligi basvurularini kabul etmek.

e Cevrim igi sistem Uzerinden veya elden sunulan basvuru dekontu ve ilgili evraklari kontrol ederek teslim
almak.

e Havuz kullanimi hakkinda Gye adaylarini ve kullanicilari telefonla veya yuz yiize bilgilendirmek.

¢ Havuzun dlzenledigi etkinlikler hakkinda bilgilendirme yapmak; kayit ve kabul islemlerini ylrttmek.
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e Gunlik ve aylik bagvuru gelirleri tablosunu hazirlamak.
¢ Her ayin sonunda Resepsiyon Gorevlileri birimiyle aylik gelir tablosunu hazirlamak.
e Ug aylik, alti aylik ve yillik Gyelik tablolarini hazirlamak.

HAVUZ TEMIZLiK GOREVLILERI

o Erkek ve kadin soyunma odalari ile dolaplarin temizligini saglamak.

¢ Resepsiyon bdliminin temizligini ve bakimini saglamak.

e Dus bolimundeki dus tekneleri, lavabolar ve tuvaletleri temizlemek.

e Havuza ¢ikis bélimundeki ayak havuzunun suyunu kontrol etmek ve temizligini saglamak.

e COp bidonlarini diizenli bosaltarak koku olugsmasini 6nlemek.

e Soyunma odalarinda sigara igilmesini 6nlemek ve diizeni saglamak.

e Havuz ana giris merdivenlerini temizlemek.

e Saunanin temizligini saglamak; saunayi diizenli kontrol ederek kirli pestemalleri toplatmak ve
temizlenmelerini saglamak.

e Havuz deck alani ve triblnleri (merdivenler dahil) temizlemek.

o Ofis bolimundeki odalarin temizligini saglamak.

e Havuz binasinin disi dahil havuz cevresini temizlemek.

¢ Engelli soyunma odalarinin temizligini saglamak.

e Havuz deck alanini ve kullanim alanini hazirlamak.

o Sifir Atik Yonetim Sistemi kapsaminda, talimatlarda belirtilen atik depolama uygulamalarini yerine
getirmek.



