HASSAS GOREV LIiSTESI

Harcama Birimi

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgi

Alt Birimi Havuz Miidiirliigi
Sira . Hassas Gorevi Olan . . . . . o "
No Hassas Gorevler personel *Risk Diizeyi |Gérevin Yerine Getirilmeme Kaynaklh Sonuc Prosediirii (Alinmasi Gereken Onlemler ve Kontroller)
Arizalarin zamaninda giderilmemesi sonucu isin
L o - aksamasi s L -
Tim cihazlarin bakimlarinin yapilmasi ve arizalarinin giderilme islemlerinin . . Is sagligi ve guvenligi kurallarina uyarak teknik cihazlar
e ; i Kamu zararinin é6nlenememesi . ) I .
1 |yapilarak veya ilgili dis kuruluslara (firmalara) yaptirilarak kullanimlarinda Teknisyen Orta - . y6netme, yeni teknolojileri takip etme ve teknik
. . L X Calisma ortaminda ISG kurallarini bilme ve uygulama, |7 .
devamliligin saglanmasi igin bir yontem belirlemek . o N . dokiimantasyonu kullanma
guvenli is ortami saglamamasi sonucu olusabilecek
kazalar
1-Odeneklerin kontroliiniin yapilmasi
2-ihtiyacin tespit edilmesi
1-idari Para Cezasi 3-Yapilacak harcamalarin ilgili mevzuatlar gergevesinde
2- Hukuki Yaptirimlar gergeklestirilmesinin saglanmasi
. Gergeklestirme 3-Kamu Zarari 4-Taleplerin zamaninda degerlendirilmesi,
3 |Gergeklestirme Gorevliligi Islemleri G" S_ ) Yiiksek N . P . & .
Gorevlisi 4-Paydaslarin magdur olmasi 5-Odemelerin kanun ve mevzuatlara uygun sekilde
S-itibar Kaybi gerceklestirilmesi,
6-Sorusturma 6-ilgili 5018 Mali yénetim ve 4734 Kamu ihale kanun ve
mevzuat bilgisine sahip olmak
7-Merkezi harcama belgeleri ydnetmeligi ve diger mali
1- Guincel Tutulmasi
2- Baska bir personel ilede kontroliin saglanmasi
3- Evraklarin muhafazasi
1-Sikayet 4- Digital ortamda kayit tutulmasi 5-
e e L - . o Havuz Miidiiri 2- itibar kaybi Etkinlik taleplerinin siresi icerisinde takibini ve kullanicilari
Havuz Muidurlaga tesislerini kullanacak 6grenci, personel, mezun ve misafirlerimize . . N L X
5 . L o ) . L Danigsma Gér. Yiiksek 3- Paydaslarin magdur olmasi bilgilendirmek, 6-
kaliteli hizmet verilebilmesi igin bir yontem belirlemek, Rezervasyon sistemi takibi . . . L
4- Kamu Zarari Programlarin glin ve saatlerinin gizelge diizenleyerek takibinin
5- Etkinlik Tekrarin Olmamasi yapilmasi ve salonlarin hazirlanmasini takip etmek
7-Onayi olmayan ve etkinlik takvimine girmeyen kullanicilara
geri bildirim yapilmasi




Havuz Mudurliga web sayfasinin giincellenmesi, gtincel duyurularin yapilmasi,

Zaman ve bilgi kaybi, gérevin aksamasi, kullanicinin

Bilgi akisinin giincel tutulmasi, glincel bilgilerin anlik olarak

6 . Sekreterya Orta kuruma olan web sayfasi ve sosyal medya lzerinden sorumlular tarafindan
sosyal medya hesaplarinin aktif tutulmasi . . .
glveninin azalmasi duyurulmasi ve KYB ile kontrollerinin yapilmasi
Temizlik hizmetleri ile gevre . . 1-itibar Kaybi o ) .
2 |duzenlemelerinin kontroliini Destek Hizmetleri Orta 2- Hizmetin aksamasi 1-Gunlik rutin kontrollerin yapilmasi 2-
s Personelleri N Gerekli uyari ve diizenlemeleri saglamak.
saglamak 3- Saglik sorunlari v &
1-EBYS’nin gtinliik kontrollerinin yapilmasi, 2
. o 1-islerin aksamasi Universite ici ve Diger Kamu Kurum ve Kuruluslari ile Sivil
Gelen giden evraklari titizlikle o .
8 . . N Sekreterya Orta 2- Evraklarin kaybolmasi Toplum Orgutlerinden gelen basvuru ve yazismalarin
takip edip dagitimini yapmak . . - . . .
3- hizmetin aksamasi zamaninda alinmasina 6zen gosterilmesi, 3- Etkinlik
taleplerinin stresi igerisinde bilgilendirmek
1-Sikayet 1- Isitma ve sogutmanin gerekli kontrollerin yapilmasi ~ 2-
. . . " 2-itabar kaybi Isitma ve sogutma sistemlerin gerekli bakimlarin diizenli
10 [Isitma ve Sogutmanin Saglanamamasi Teknik Personel Yiksek . v J &
3-Etkinligin tekrari olmamasi yapilmasi
4-Hizmetin aksamasi 3- Sistemlerin glincel olunmasi
Personelin egitim ihtiyaglarinin belirlenerek, egitim
programlarina katiminin saglanmasi ve personel yetkinliginin
ODTU Havuz Midiirligi’nde ihtiyag duyulan personel ile ilgili islemleri dogru insan Kaynaklar Kamu zararinin 6nlenememesi. arttiriimasi
1
12 |[sekilde ve zamanda, planlamak, bilgilendirmek, kayit altina almak igin bir yontem Sorun‘:lusu Disuk Personel Memnuniyetinin dlsuklugu Mevzuat hakimiyetinin
belirlemek Kullanici Memnuniyeti DustiklGga Gelistirilmesi
Her departmana 6zgu teknik bilgi ve becerilerin gelistirilmesi
Kurum felsefesine ve kiltirine uygun davranisi tesvik etmek
Personel yetkinligini (egitim, beceri, davranig) saglama, risk
y6netimi, musteri odaklilik ve kalite sisteminin (KYS)
N . - ) ) . T surekliligini stirdtrme,
Kalite yonetim sisteminin etkili olarak islemesi amaciyla tutulan kalite kayitlarinin . . Personel Memnuniyetinin diistikligu ) . . .
. . L Kalite Yonetim TR I¢ tetkikler yaparak uygunsuzluklari belirleme ve kék neden
13 [tanimlanmasi, dosyalanmasi, arsivienmesi ve elden gikariimasi igin bir yontem Orta Kullanici Memnuniyeti Dustkluga

belirlemek

Sorumlusu

ISO Belgesi Kalite sureglerinin saglikli yaritilememesi

analizleri ile iyilestirme saglama, dokiimante edilmis siireglerin
etkin uygulanmasi saglanmalidir.

Kalite kalturi olusturma, ekibi motive etme ve yonetimle
koordinasyon saglamak.




Universite Yénetim Kurulu'nun 12 Nisan 2022 tarih ve 2022/14-13 sayili kararina ek
Genel Sekreterlik is Saghigi ve Giivenligi Birimi Acil Durum Eylem Planina istinaden;
acil durum planlarinin hazirlanmasi, 6nleme, koruma, tahliye, yanginla miicadele,
ilk yardim ve benzeri konularda yapilmasi gereken ¢alismalar ile bu durumlarin

Acil Durum Miidahale

Olasi yangin, patlama, dogal afet veya yaralanma

Ekipler, yilda en az bir kez yapilan egitim ve tatbikatlarla
becerilerini suirekli glincel tutmali, isyerindeki tehlikeler

14 |glivenli olarak yonetilmesi ve gorevlendirilecek galisanlarin belirlenmesi, Ekipleri Yiiksek durumlarinda can ve mal kaybini en aza indirmek i¢in |konusunda bilgili olmalidir.
egitimlerinin diizenli alinmasi, olusabilecek acil durumlarin 6nceden analiz hayati 6nem tasir. Acil durum ekipleri, isyerindeki acil durum planlarina gore
edilmesi, herhangi bir acil durum aninda uygulanacak miidahale yontemlerinin hareket eder
belirlenmesi buna gore tatbikatlarin yapilmasi ve acil durum aninda gorev yapacak
personelin sorumluluklarinin belirlenerek sistematik hale getirilmesi
Havuz Mudurligi’nden yapilan tiim yazismalar,
Havuz Midiiri’niin giinliik haftalik randevu ve toplanti programini takip etmek ve Yoneticinin ve ziyaretgilerin taleplerini dogru anlayip analiz
bilgi vermek Yazismalarin aksamasi, is takibinin yapilamamasi, edebilmek. Randevu veya goriisme taleplerini ydnetirken

15 |Yapilan yazigsmalarinin ve gelen yazilarin ilgili dosyalarda muhafazasini temin Sekreterya Orta randevularin takibinin yapilamamasi, is ¢éziim odakl olmak. Yazismalarda ve dosyalama islemlerinde
etmek, koordinasyonunun yapilamamasi v.b. titiz davranmak. MS Office (Word, Excel, PowerPoint)
Gelen yazilara verilecek yanitlarin tarihlerini takip etmek ve Havuz Midiri’nd programlarini etkin kullanmak.
bilgilendirmek Kurumu en iyi sekilde temsil edecek profesyonel bir durug

sergilemek.

Tim biro, oda, soyunma odalari, v.b. yerler ile agik ve kapali alanlarda periyodik is saghgl, giivenligine dikkat ederek, sorumlu oldugu alanlarda
terr.nizlik i§Ie.ri, Universite.iginde ve d|§|nda.e\./vr.ak getir gotur isleri, Destek Hizmetleri Kullanici Memnuniyeti Dkl hijyenik kurallara uygun, galisma alaninin giinltk/haftalik

16 |Tesislerdeki malzemelerin tasinmasi, temizligi, Orta temizlik planini yapma ve islerini stre igerisinde tamamlama.

Etkinliklerde malzemelerin etkinlik alanina tasinmasi, yerlestirilmesi, kurulmasi v.b.
etkinlik bitiminde tekrar yerine taginmasi,

Personelleri

Takim/Topluluk Memnuniyeti Dlsuklugu

Copleri toplama, ayristirma ve ¢op kutularinin naylonlarini
yenileme.

Temizlik malzemelerinin eksiklerini tespit etme ve malzemeleri
guvenli bir sekilde muhafaza etme.

Calisma alanlarinin diizenli olarak havalandiriimasini saglama.
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