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Ankara, 2023






SUNUŞ

2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanununun, Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı’nın teşkilatlanması, yönetimi, çalışmaları, görevlilerin yetki ve sorumluluklarına ilişkin 46. ve 47. maddeleri uyarınca, Üniversitemizde hizmet verdiği kesimin bütünü için bir sağlık kuruluşu, öğrencilerin sosyal kültürel, danışma ve rehberlik ile spor ihtiyaçlarını karşılayan bir hizmet birimi ve aynı zamanda eğitim-öğretimin desteklenmesi amacıyla bu alanda uygulama ve araştırmaların yapıldığı bir uygulama dairesi olarak hizmet veren Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığımızın görevleri;
· Öğrencilerin ve çalışanların beden ve ruh sağlığını korumak, hasta olanları tedavi etmek veya ettirmek, 
· Öğrencilerin barınma, beslenme, çalışma, dinlenme ve ilgili alanlarına göre boş zamanlarını değerlendirmek, 
· Öğrencilerin yeni ilgi alanları kazanmalarına imkan sağlayarak, gerek sağlık ve gerekse sosyal durumlarının iyileşmesine, yeteneklerinin ve kişiliklerini sağlıklı bir şekilde gelişmesine imkan verecek olanakları sunmak ve onları ruhsal ve bedensel sağlıklarına özen gösteren bireyler olarak yetiştirmek, birlikte düzenli ve disiplinli çalışma, dinlenme ve eğlenme alışkınlıkları kazandırmak üzere çalışmalar yapmaktır.
Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı olarak öğrencilerimizin ve çalışanlarımızın talep ve beklentilerini karşılamaya yönelik çaba ve gayretlerimiz geçmişte olduğu gibi bundan sonra da etkin bir şekilde devam edecektir.
Kanunların getirdiği ilke ve esaslar çerçevesinde hazırlanan birim faaliyet raporumuzda; birimimiz hakkında genel bilgilere, fiziksel ve örgüt yapımıza, kullanılan bilgi, teknolojik ve insan kaynaklarımıza, yükümlülüklerimize, faaliyetlerimize ve hizmetlerimize ilişkin bilgilere yer verilmiştir.
Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı olarak yaptığımız işin önemini kavrayarak, verdiğimiz hizmetlerin sürekli iyileştirilerek gerçekleştirilmesinde özverili ve yoğun çalışmaları için çalışma arkadaşlarımıza, her konuda destek ve katkıları için akademik ve idari yöneticilerimize teşekkür ederim. 



3

1




İÇİNDEKİLER


	HAVUZ MÜDÜRLÜĞÜ FAALİYET RAPORU……………………………
	   4

	KAFETERYA MÜDÜRLÜĞÜ FAALİYET RAPORU……………………..
	37

	KÜLTÜR İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜ FAALİYET RAPORU………………...
	67

	KÜLTÜR ve KONGRE MERKEZİ FAALİYET RAPORU………………..
	84

	SAĞLIK ve REHBERLİK MERKEZİ FAALİYET RAPORU…………….
	106

	SPOR MÜDÜRLÜĞÜ FAALİYET RAPORU………………………………
	124

	YURTLAR MÜDÜRLÜĞÜ FAALİYET RAPORU…...……………………
	169

	YUVA VE ANAOKULU MÜDÜRLÜĞÜ FAALİYET RAPORU ...………
	218





	[image: http://mimesis-dergi.org/wp-content/uploads/ODTU.png]



	
ODTÜ
SAĞLIK, KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI




	

HAVUZ MÜDÜRLÜĞÜ

	
2022 YILI
FAALİYET RAPORU




	[image: A picture containing ceiling, blue, swimming, area

Description automatically generated]
	SUNUŞ
ODTÜ Kapalı Yüzme Havuzu, Uluslararası Yüzme Federasyonu (FINA) normlarına uygun, Olimpik standartlarda, takım, topluluk ve Kullanıcı ihtiyaçları doğrultusunda 8 ve 20 kulvar şeklinde kullanılmak üzere, 50 metrelik 500 seyirci kapasiteli bir havuzdur.

	Kapalı Havuz 50 metre boyunda 21 metre eninde olup derinliği ise 2.20 metredir. Kapalı Havuzda aynı anda 7 kişinin kullanabileceği bir sauna bulunmaktadır. Erkek ve bayan soyunma odalarında 106 soyunma dolabı ve 11’er duş bulunmaktadır. 1992 yılından bu yana üniversitemiz öğrencisi, personeli, mezunlarına ve misafir kullanıcılara hizmet vermektedir. 1994 yılında kullanıma açılan Açık Yüzme Havuzu 25 metre boyunda 11,5 metre eninde olup, sığ yeri 1,30 m ve derin yeri 1,90 m’dir. Havuzlarımız 2016 yılında kullanıma açılan kapalı ve açık havuzu kullanacak şekilde planlanan engelli soyunma odaları ve asansörü ile hizmet vermektedir. 

	
	
Birsen Pir Halıcı
 Havuz Müdürü
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I – GENEL BİLGİLER
A. Misyon ve Vizyon


	MİSYONUMUZ,
Biz, ODTÜ öğrencisi ve çalışanlarına sağlıklı, stresten uzak bir yaşam için, hijyen koşullarına uygun, uluslararası standartlarda, su sporları yapma olanağı sağlamak ve su sporları federasyonu ile üniversite topluluklarının bu alandaki faaliyetleri için gerekli organizasyonlara ev sahipliği yapmak için varız.





	VİZYONUMUZ,
Alt yapısı, donanımı ve hizmet kalitesiyle ülkemizdeki ve dünyadaki önemli tesislerin arasına girmek.
































B. Görev, Yetki ve Sorumluluklar

Havuz Müdürünün görev yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibi belirlenmiştir.
· Disiplinin sürekliliğini sağlayarak, hizmetin en iyi şekilde yürümesini temin etmek ve ettirmek,
· Kadrosundaki personelin görev yetki ve sorumluluklarını ilgililere tebliğ ettirmek ve bunların tam olarak uygulanmasını ve kontrolünü sağlamak,
· Her türlü şikâyet ve istekleri değerlendirmek ve bunları Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığına zamanında ve yazılı olarak bildirmek,
· Yazışma, dosyalama, özlük işleri gibi mevzuat gereği çalışmaların, gerektirdiği bütün idari işlemlerin yerine getirilmesini sağlamak,
· Talimat, yönetmelik, yönerge ve tebliğlerle emredilen görevlerin yerine getirilmesini ve kontrolünü temin etmek,
· Her ayın sonunda birimlerin (Resepsiyon, Danışma) aylık gelir tablosunu yaptırarak, Strateji Dairesi Başkanlığına gönderilmesini sağlamak,
· Bütün havuz kullanıcılarının en iyi şekilde, hijyen şartlarına uygun olarak havuzu kullanmalarını temin etmek ve kontrol etmek,
· Müdürlükle ilgili diğer bütün işlerin özenle yerine getirilmesini sağlamak,
· Görevi ile ilgili olarak Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı’nın vereceği diğer bütün talimatları, zamanında ve eksiksiz olarak yerine getirmek,
· Havuzda düzenlenen Sportif faaliyetlerin organizasyonunu yapmak ve ilgili faaliyetleri en az bir hafta önceden havuz kullanıcılarına duyurulmasını sağlamak,
· Havuz bünyesindeki yapılacak olan tadilat ve tamirat talebini yapmak, yapılan işleri takip etmek ve Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığına raporlamak,
· Yılda 1 kez Yönetimin Gözden Geçirmesi toplantısına başkanlık etmek. Kalite Yönetim Sisteminin uygulanarak sürekli iyileştirilmesinden ve bu sistemin öngördüğü faaliyetlerin ve sonuçlarının planlanan düzenlemelere uyup uymadığını, sistematik ve tarafsız olarak incelemek ve denetlemek,
· Görev, yetki ve sorumluluğunu aşan durumlarda Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanından görüşlerini almak,





Havuz Müdür Yardımcısının görev yetki ve sorumlulukları aşağıdaki gibi belirlenmiştir.
· Havuz Müdürünün verdiği görevleri yapmak,
· Havuz Müdürü bulunmadığı zaman ona vekâlet etmek, imza yetkisine sahip olmak,
· Personelin özlük işlerini takip etmek,
· Vardiyalı çalışacak personelin çalışma planını yapmak,
· Birimlerin ihtiyaçlarının tespitini yaparak satın alma işlerini takip etmek,
· Emrindeki yönetici ve personele iş verme, yönlendirme, yaptıkları işi kontrol etme, düzeltme, gerektiğinde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,
· Kullanıcı, çalışan, antrenör, cankurtaranların uygulamalar konusunda bilgilendirilmesini sağlamak, duyuru ve ilan hazırlayarak müdüre önerilerde bulunmak,
· İş ve çalışan geliştirilmesi konusunda müdüre öneride bulunmak, eğitim imkânları geliştirmek,
· Cankurtaran ve antrenörlerin koordinasyon ve programlarının oluşturulması konusunda Müdüre öneri sunmak,
· Havuzların açılış, kapanış, tadilat programı hakkında Müdüre önerilerde bulunmak.
· Gerektiği zaman güvenlik önlemlerinin alınmasını sağlamak.

















Havuz Müdürlüğünün temel faaliyet alanını gösteren süreç şeması aşağıda sunulmuştur. Bu süreç şeması havuz kullanıcılarının havuz kabul ve kullanımını belirler.

	SORUMLU
	AKIŞ PLANI
	KAYITDANIŞMA

	ONAY

	

	YÜZMEYE GELENLER


RAPOR SONUCU	
	
	

	RESEPSİYON GÖREVLİSİ
	ÜYE
ÖĞRENCİ- PERSONEL

	

BİL.
KAYDI 
	RESEPSİYON GÖREVLİSİ

	RESEPSİYON GÖREVLİSİ
	RESEPSİYON

	BİL. KAYDI
MAKBUZ
	RESEPSİYON GÖREVLİSİ

	RESEPSİYON GÖREVLİSİ
	SOYUNMA ODALARI

	
	TEMİZLİK SORUMLUSU

	RESEPSİYON GÖREVLİSİ
	UYGUN OLMAYAN DURUM

	
	TEMİZLİK SORUMLUSU

	CANKURTARAN
	KONTROL

DUŞLAR

	GÖZLE KONTROL
	

	CANKURTARAN
	YÜZME FAALİYETİ

	GÖZLE KONTROL
	

	RESEPSİYON GÖREVLİSİ
	YÜZME FAALİYETİNİN
BİTMESİ

	
	KİMLİK TESLİMİ







C. İdareye İlişkin Bilgiler
1. Fiziksel Yapı
Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığına bağlı Üniversitemiz havuzları ve saunası kampüs içerisinde kullanıcılarımıza stresten uzak bir yaşam için güvenli bir ortamda, eğitimli personel aracılığı ile sağlıklı hijyen koşullarına ve yasal şartlara uygun, uluslararası standartlarda su sporları yapma ve Üniversitemiz takımlarına ve topluluklarına antrenman ortamı hazırlama olanaklarına sahiptir. 
	Müdürlüğümüzde bir kapalı olimpik, bir açık havuz ve sauna mevcuttur.
1.1. Havuzlar ve Sauna Kapasiteleri
	Havuzlar
	Hizmete Giriş Yılı
	M²

	Kapalı Havuz

	1992
	3500 m²

	Açık Havuz
	1994
	2700 m²

	Sauna
	1992
	75 m²



1.2. Ambar Alanları
	Ambar Adı
	Sayısı
	M²

	Depo
	1
	14 m ²





















2. Örgüt Yapısı
Birimimizin idari örgütlenmesi ile ilgili şema aşağıda yer almaktadır.




3. Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
Birimimiz faaliyetlerini gerçekleştirirken aşağıda belirtilen yazılımlar etkin bir şekilde kullanılmaktadır.
3.1 Yazılımlar
3.1.1 WEB Sayfamız
[image: Graphical user interface, website
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Resmi web sayfamızda, havuz ve sauna hizmetlerimize ilişkin güncel bilgilere ve duyurulara yer verilmektedir. Ayrıca Havuz Müdürlüğü ile ilgili güncel iletişim bilgilerine de web sayfamızdan ulaşılmaktadır.








3.1.2 Kamu Harcamaları ve Muhasebe Bilişim Sistemi
[image: https://www.kbs.gov.tr/images/newStyle/logo.png][image: Mys Sistem Hatası Nasıl Çözülür? - Mali Yönetim Sistemi] 
[image: Ekap Nedir, Ne İçin Kullanılır? Ekap Üyelik, İhale Arama Ve Belge  Güncelleme İşlemleri Nasıl Yapılır? - Son Dakika Milliyet]
Birimimize alınan malzemelerin ödeme süreçleri ile giriş-çıkış işlemleri MYSV2, TKYS, EKAP sistemleri kullanılarak takibi, sayımı ve bunlara ilişkin listelerin düzenlenmesi sağlanır.



3.1.3 Akıllı Kart 
Müdürlüğümüz Resepsiyon biriminde kullanılan sistemde kullanıcı girişi ve kategorileri kayıt altına alınmış olup bu kayıtlar daha sonra raporlandırılır.

3.1.4 Fox Pro
Müdürlüğümüz Resepsiyon biriminde kredi kartı kayıtlarının tutulduğu program olup kayıtlar kategorilere göre raporlandırılır.

3.1.5 Ebys

[image: EBYS Giriş Ekranı]

3.1.6 PDB Puantaj İşlemleri Programı 
Puantaj modülü; sürekli işçi, 696 KHK kapsamında sürekli işçi statülerinde çalışan Müdürlüğümüz işçi personelinin, saat ve gün bazında çalışma sürelerinin, izin, rapor, vasıta yardımı, ulusal bayram vb. bilgilerinin kayıt altında tutulması ve raporlanması amacıyla kullanılan bir modüldür.
[image: D:\hepsi\Masaustu\Ekran görüntüsü 2022-01-27 150400.png]
3.1.7 ODTÜ SKSDB Rezervasyon Sistemi
[image: C:\Users\mehtap\Desktop\ODTÜ SKSDB REZERVASYON SİSTEMİ (1).png]

https://rez.metu.edu.tr/ adresinden online yapılacak rezervasyon ile kullanıcı kabul edilmektedir. Müdürlüğümüz kullanıcı girişi ve kategorileri rezervasyon sistemi ile kayıt altına alınmış olup bu kayıtlar daha sonra raporlandırılmaktadır.

3.1.9 Bilgisayar ve Diğer Teknolojik Kaynaklar
Bilgi iletişim ve güvenlik sistemimizle ilgili olarak aşağıda sayıları belirtilen bilgisayar ve teknolojik kaynaklar kullanılmaktadır.
	Teknolojik Kaynaklar
	Adet

	Bilgisayarlar
	Kişisel Bilgisayar
	8

	Diğer Donanımlar
	Yazıcı
	6

	
	Pos cihazı
	2

	
	Faks
	1

	
	Telefon Makinası
	11

	
	Akıllı Kart 
	1

	
	Fotokopi Makinası
	0

	
	Kamera Güvenlik Sistemi
	1

	
	Yangın Sistemi 
	1

	
	İklimlendirme Sistemi
	1

	
	Redoks (Dozajlama)Sistemi 
	1




4. İnsan Kaynakları
Birimimize bağlı olarak 3 Memur, 18 Sürekli işçi toplamda 21 kadrolu personel bulunmaktadır.
4.1	İdari Personel
Kadrolu personelin unvanlarına, eğitim durumlarına, yaşlarına ve hizmet sürelerine göre dağılımları aşağıdaki tablolarda belirtilmiştir.
4.1.1. İdari Personelin Unvanları İtibariyle Dağılımı
	Unvanı
	Kişi Sayısı

	Havuz Müdürü
	1

	Havuz Müdür Yrd.
	1

	Elektrik Teknisyeni
	1

	Toplam
	3 



4.1.2.	İdari Personelin Eğitim Durumları İtibariyle Dağılımı
	 
	İlköğretim
	Ortaöğretim
	Lise
	Ön Lisans
	3 Yıllık
	Lisans
	Y.L. ve Doktora
	Toplam

	Kişi Sayısı
	0
	0
	0
	2
	0
	1
	0
	3

	Yüzde (%)
	0
	0
	0
	66.6
	0
	33,4
	0
	100



4.1.3. İdari Personelin Hizmet Süreleri İtibariyle Dağılımı
	
	1- 3
Yıl
	4 – 6
Yıl
	7 – 10 Yıl
	11 – 15 Yıl
	16 – 20 Yıl
	21 ve Üzeri
	Toplam

	Kişi Sayısı
	0
	0
	0
	1
	0
	2
	3

	Yüzde (%)
	0
	0
	0
	33,4
	0
	66,6
	100



4.1.4. İdari Personelin Yaşları İtibariyle Dağılımı
	 
	21 - 25 Yaş
	26 - 30 Yaş
	31 - 35 Yaş
	36 - 40 Yaş
	41 - 50 Yaş
	51 ve
Üzeri
	Toplam

	Kişi Sayısı
	0
	0
	0
	0
	1
	2
	3

	Yüzde (%)
	0
	0
	0
	0
	33,4
	66,6
	100



4.2. Sürekli İşçiler
	Çalıştıkları Pozisyonlar
	Dolu
	Boş
	Toplam

	Sürekli İşçi
	7
	0
	7


	696 Sayılı KHK Sürekli İşçi
	11
	0
	11




4.2.1.  Sürekli İşçilerin Hizmet Süreleri İtibariyle Dağılımı
	 
	1 – 3
Yıl
	    4 -  6
Yıl
	7 – 10 Yıl
	11 – 15 
Yıl
	16 – 20 
Yıl
	21 ve 
üzeri
	Toplam

	Kişi Sayısı
	0
	1
	2
	6
	4
	5
	18

	Yüzde (%)
	0,0
	5,56
	11,11
	33,33
	22,22
	27,78
	100



4.2.2. Sürekli İşçilerin Yaşları İtibariyle Dağılımı	
	 
	21 - 25 Yaş
	26 - 30 Yaş
	31 - 35 Yaş
	36 - 40 Yaş
	41 - 50 Yaş
	51 ve Üzeri
	Toplam

	Kişi Sayısı
	-
	0
	3
	2
	12
	1
	18

	Yüzde (%)
	-
	0 
	16,66
	11,11
	66,67
	5,56

	100




5. Sunulan Hizmetler
Havuz Müdürlüğünün ana faaliyet konusu güvenli bir ortamda, eğitimli personel aracılığı ile sağlıklı, hijyen koşullarına ve yasal şartlara uygun, Uluslararası standartlarda su sporları yapma olanağı sağlamak, Üniversitemiz takımlarına ve topluluklarına antrenman ortamı hazırlamak olup destek birim sorumlularının görev, yetki ve sorumlulukları aşağıda belirtilmiştir.		
5.1. Kalite Yönetim Temsilcisi
· Kalite amaçları, hedefleri ve politikalarının belirlenmesinde Üst Yönetime yardımcı olmak,
· Yönetim Gözden Geçirme toplantılarında kalite yönetim sistemi ile ilgili raporlar hazırlamak ve Üst Yönetime sunmak,
· Kalite kontrollerinin (iç tetkikler dâhil) ilgili birimler tarafından yapılmasını sağlamak,
· Kalite planlama ve kontrol sisteminin tasarımı ve geliştirilmesinde Üst Yönetime yardımcı olmak ve uygulamalarla ilgili raporlar sunmak,
· Kalite El Kitabının ve Kalite Sisteminin gerektirdiği prosedür, talimat ve diğer dokümanların hazırlanmasını, dağıtımını, revizyonunu ve muhafazasını sağlamak,
· Kalite Eğitim Planlarını hazırlamak, koordinasyonunu ve uygulanmasını sağlamak,
· Süreçlerin “sürekli iyileştirmesi” için gerekli mekanizmaların kurulup, yürütülmesini sağlamak,
· Uygun olmayan hizmete ilişkin önleyici ve düzeltici faaliyetlerin başlatılmasını ve koordinasyonunu sağlamak,
· Kalite sorunlarının çözümü için Üst Yönetime danışmanlık yapmak,
· Kalite ölçütlerinin geliştirilmesinde Üst Yönetime yardımcı olmak, kalite ölçümlerini hedeflere göre istatistiksel metotlarla değerlendirmek ve sonuçlarının raporlanmasını sağlamak,
· Yeni kalite yaklaşımları konusunda araştırma yapmak ve öneriler geliştirmek,
· Ödül ve takdir mekanizmaları geliştirmede ve uygulamalarının geliştirilmesinde Üst Yönetime yardımcı olmak,
· Çalışanların performansını ölçmek ve değerlendirmek için mekanizmaların geliştirilmesinde Havuz Müdürüne yardımcı olmak,
· Prosedür ve talimatların etkin bir şekilde uygulanmasını sağlamaktır.
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
· Havuz Müdürlüğünün malzeme talepleri doğrultusunda malzeme satın alma belgesi düzenlemek, satın alma sürecini başlatmak,
· Talep edilen malzemeler MYSV2, TKYS, EKAP, ODTÜ PORTAL sistemleri tarafından girişleri yapılarak ödemeler gerçekleştirilir.
· Satın alma komisyon kararından sonra siparişi verilerek satın alınan malzemenin, teknik şartnameye uygun olup olmadığını teslim tesellüm heyeti ile birlikte kontrol ederek almak ve ilgili birime teslim etmek,
· Teslim alınan malzemeler için ambar giriş belgesi düzenlemek,
· Malzeme ile ilgili stok sayımı yapmak, eksilen malzemenin zamanında tamamlanmasına yönelik çalışma yapmak,
· Demirbaşlara ait kayıt, sayım vb. işlemleri yürütmek,
· Havuzda mevcut cihazların bakım ve onarımı için gerekli işlemi yapmak,
· Hurdaya ayrılacak malzemeleri belirleyerek gerekli tutanağı düzenlemek, hurdaya ayrılan malzemelerin demirbaş kayıtlarından düşmek,
· Birimler arası yer değiştirecek malzemelerin demirbaş değişim işlemini gerçekleştirme ve ilgili birimin veya ilgili kişinin kaydından düşmek,
· Satın almaların takip edilmesini ve sonuçlandırılmasını sağlamaktır.
5.2. Sekreter
· Görevi ile ilgili, Müdürü ve Müdür Yardımcısı tarafından verilecek talimatları kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde zamanında yerine getirmek, dokümantasyonu sağlamak, takibini yapmak ve EBYS  (Elektronik Belge Yönetim sistemi) üzerinden yönetmek.
· Çağrıları ve telefonları cevaplamak, mesajları not almak, 
· Toplantı organizasyonlarını yaparak tarafları bilgilendirmek. Duyuruları hazırlamak.
·  Genel ve gizli evrakları muhafaza edilmesini sağlamak.
·  Personelin özlük, sicil kayıtları ve dosyalarını düzenli bir şekilde tutmak, gerekli adres, tel vb. personel bilgilerini güncelleyerek zamanında özlük ve sicil dosyalarına geçirmek, dosyalamak, gerektiğinde ilgililere bilgi vermek.
· Büro makinelerini kullanmak.
· Birimlerden imzalanmak ya da incelenmek üzere müdürlüğe gelen dosyaları müdüre sunmak, imzalandıktan sonra ilgili yerlere göndermek,
· Puantaj Modülü üzerinden sürekli işçi ve 696 KHK kapsamında sürekli işçi statülerinde çalışan müdürlüğümüz işçi personelinin, saat ve gün bazında çalışma sürelerinin, izin, rapor, vasıta yardımı, ulusal bayram bilgilerinin sisteme girişlerini yapmak.
· İstatistik oluşturulması ve saklanmasını sağlamak.
· Sosyal Tesis Gelir takibi için aylık gelir tablosu ve Utarit sisteminden alınan rapor ile SGDBşk’lığı Muhasebe birimine yazı (EBYS) ile bilgi vermek, mutabakat sağlamak. 
· Personel aylık çalışma listesini hazırlamak.
· Havuz ücretlerinin artışı için %’delik dilimler halinde tahmini ücret tablosu hazırlayıp, müdürün onayına sunmak.
· Çalışan vardiya tablolarının müdür, müdür yardımcısı talimatı ile oluşturulması.
· Her ay Havuz Müdürlüğünde yapılan bakım onarın ya da etkinliklerin bilgisini faaliyet raporunda belirtilerek SKSDB’lığına EBYS ile bildirmek.
· Havuz Müdürlüğünde yapılacak olan müsabakaların takip, yazışma ve duyurularını yapmak. 
· Bakım onarım ve araç taleplerini Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden yapmak.
· Takım ve toplulukların kişi sayılarını ay sonu Resepsiyon Biriminden alarak ödeme yapılacak olan toplulukların ücret hesaplamasını yapmak.

	Danışma Görevlisi
·  Havuz üyeliği için başvuruları kabul etmek,
· Online başvurulara ilişkin evrakların takip ve kontrolünü yapmak,
· Havuz kullanımı ile ilgili üye adaylarını ve kullanıcıları telefonla veya yüz yüze bilgilendirmek,
· Havuzun düzenlediği aktiviteler ile ilgili bilgilendirme yaparak kayıt ve kabulünü sağlamak,
· Yıllık başvuru gelirlerinin tablosunu hazırlamak,
· 6331 Sayılı iş Sağlığı ve Güvenliği Kanununa uygun çalışması,
· 3 Aylık, 6 aylık ve senelik üyeliklerin tablolarını hazırlamak,


	Resepsiyon Görevlileri
· Resepsiyona gelen ya da telefonla arayan kullanıcıları bilgilendirmek.
· Rezervasyon sisteminden seans ve kişi kayıtlarını kontrol etmek. 
· Rezervasyon oluşturamayan kullanıcıları program hakkında bilgilendirmek, sorunun aşılamaması halinde birim amirine yönlendirmek. 
· Kullanıcıları güler yüzle karşılamak ve uğurlamak.
· Havuz ve saunayı kullanan kişilerin seans ücretlerini almak.
· Kullanıcı statülerine göre günlük kullanıcıların bilgisayar girişlerini yapmak.
· Resepsiyon, sauna, soyunma odalarının düzenini sağlamak.
· Erkek- Bayan soyunma odalarını, duş, tuvalet ve saunanın temizliğini denetlemek.
· Gün sonunda Z raporunu çıkararak, bağlı olduğu birim veya kişiye iletmek.
· 6331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanuna uygun çalışması.

	Cankurtaran Sorumlusu 
· Cankurtaranların nöbet listesini hazırlamak ve Havuz Müdürüne sunmak,
· Nöbetlerle ilgili herhangi bir aksaklıkta gerekli düzenlemeleri yapmak, Havuz Müdürlüğü’nü bilgilendirmek. 
· Cankurtaranların görevlerini denetlemek.
· Havuzda meydana gelebilecek problemlere müdahale etmek ve Havuz Müdürlüğü’ ne iletmek.
· Havuz Müdürlüğü ve Cankurtaranlar arasında iletişimi sağlamak.
· 6331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanuna uygun çalışması. 

Cankurtaranlar

· Havuz içi ve havuz çevresi (dek) genel düzeni ve disiplini sağlamak,
· Havuz içerisindeki can güvenliğini sağlamak, 
· Havuz kurallarının uygulanmasını sağlamak, 
· Kurallara uymayanları uyarma, gerektiğinde kullanıcının havuzdan çıkartılmasını sağlamak, 
· Gün içerisinde yaşanan olumsuzlukları Havuz Yönetimine yazılı bildirmek, 
· İlk yardım gerekli olduğunda müdahale etmek,
· Havuz içinde yaşanan olayı, “Olay Değerlendirme Formu” ile Havuz Müdürlüğüne rapor etmek,
· 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanununa uygun çalışmak, 





	Teknisyenler
· Kapalı, açık havuz ve kullanıcıya hizmet verir halde bulundurmak
· Havuz suyu kimyasal şartlandırmasını yaparak, clor-ph, çöktürücü, kimyasallarının hazırlanması ve tatbiki ile Pazartesi günleri yosun önleyici yapmak, Devir daim, redoks  sistemini çalışır durumda tutmak; bozulan rulmanların değişimi, vana çekvalf bakım ve tamiri gerektiğinde yenisi ile değiştirilmesi, kum filtrelerinin ters yıkama ve durulamasının yapılması, havuz suyu ve dek sıcaklığının istenilen değerde tutulması, buhar arızası olduğu zaman kapalı devre kazanın devreye alınması, eşanjör ve klima sisteminin çalışır durumda bulunmasını sağlamak, bakımlarını yapmak, arızalanan parçalarının değiştirilmesi, her gün havuz suyu dip temizliğini yapmak.
· Sıhhi tesisatın faal durumda bulunmasını sağlamak, sistemin pis su borularının ve giderlerinin tıkanması halinde gerekli tamiratın yapılması, yenisi ile değiştirilmesi, arızalanan musluk, batarya, duş başlıklarının onarılması veya yenisi ile değiştirilmesi.
· Üniversitemiz Rektörlüğü ve bağlı iş yerleri işletme toplu sözleşmesinde belirlenen, işin tanımında belirtilen görevleri ve birim amiri tarafından verilen işleri yapmak.
· 6331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanuna uygun çalışması.

Temizlik Personeli
· Erkek-Bayan soyunma odalarının ve dolapların temizliğini sağlamak,
· Resepsiyon bölümünün temizliğini ve bakımını sağlamak,
· Duşların bulunduğu bölümde duş tekneleri, lavabo ve tuvaletlerin temizliğini sağlamak,
· Havuza çıkış bölümündeki ayak havuzunun suyunu kontrol ederek temizliğini sağlamak,
· Çöp bidonlarını düzenli olarak boşaltarak, koku yapmasını önlemek,
· Soyunma odalarında sigara içilmesini önlemek düzeni sağlamak,
· Havuz ana giriş merdivenlerinin temizliğini sağlamak,
· Saunanın temizliğini sağlamak,
· Saunayı sürekli kontrol edip kirli peştamalların alınıp temizlenmesini sağlamak,
· Havuz deki ve tribün(merdivenleri dahil) temizliği sağlamak,
· Ofisler bölümünde odaların temizliğini sağlamak,
· Havuz çevresinin (havuz binasının dışı) temizliğini sağlamak,
· Engelli soyunma odalarının temizliğini sağlamak,
· Havuz deki ve kullanım alanının hazırlanmasını sağlamak,
· Sıfır Atık yönetim Sistemine Göre Atıkların Depolanması talimatlarda belirtilen uygulamaların sağlanması,
· 6331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanuna uygun çalışması.

6. Yönetim ve İç Kontrol Sistemi
6.1 İdari Denetim
İdari denetim; İdarenin yapmış olduğu işlem ve eylemlerin idari kuruluşlar tarafından denetlenmesidir.
İdari denetim iki şekilde yapılmaktadır.
6.1.1 İç Denetim
Kalite Yönetim Sistemi kapsamında Havuz Müdürlüğü kendi birimleri için İç Denetim faaliyetlerini gerçekleştirmek zorundadır. Havuz Müdürlüğü bünyesinde görev yapan gerekli eğitimler sonucunda İç Denetçi unvanı ve belgesi verilmiş olan personel tarafından her yıl Şubat ayında planlı İç Denetim yapılmaktadır.
İç Denetçilerin Görevleri şunlardır; 
· Kurum politikaları, planlar, prosedürler, talimatlar, görev yetki, sorumluluklar, kanunlar ve yönetmeliklerle uyumluluk süreçlerini incelemek,
· Kaynakların etkili, ekonomik ve verimli kullanılması bakımından incelemeler yapmak ve önerilerde bulunmak,
· Müdürlüğün işlemlerine ilişkin karar ve tasarruflarının, amaç ve politikalara, planlara, programlara ve performans kriterlerine uygunluğunu izlemek ve değerlendirmek,
· İyileştirmelere yönelik önerilerde bulunmak,
· Denetimi sırasında veya denetim sonuçlarına göre eksiklikleri belirleyerek raporlamak ve takibini yapmak Müdürlüğün gideremeyeceği eksikliği Daire Başkanlığına bildirmektir.
6.1.2 Dış Denetim
Havuz Müdürlüğü tarafından Havuz ve Sauna hizmetleri, Yüzme Eğitim Hizmetleri ve Yüzme Takımlarına ve Topluluklarına antrenman ortamı hazırlama hizmeti alanında 2008 yılında eğitimler alınmıştır. Bunu takiben 3 Şubat 2009 yılında TS EN ISO 9001:2000 Kalite Yönetim Sistemi Belgesi alınmıştır. 2010 Gözetim tetkikinde belge yenileme çalışılması yapılmış olup, Müdürlüğümüzün TS EN ISO 9001: 2008 şartlarına uygun bir Kalite Yönetim Sistemine sahip olduğu onaylanmış ve belgesi alınmıştır. Bu belgenin geçerliliğinin devamı ve sürekliliği için her yıl Mart  - Mayıs ayında Türk Standartları Enstitüsü tarafından gözetim tetkiki, üç yılda bir belge yenileme tetkiki yapılmaktadır. 
Ayrıca Sağlık Bakanlığı Halk Sağlığı birimince havuz suyu (Fiziksel ve mikrobiyolojik) numuneleri alınarak laboratuvara gönderilmekte ve gelen sonuçlar üzerinden denetim sağlanmaktadır. 
6.2 Mali Denetim	
5018 Sayılı Kanunda da ifadesini bulan, Sayıştay tarafından kamu idaresinin hesabına ilişkin olarak yürütülecek olan mali denetim; Kamu idaresinin gelir, gider ve mallarına ilişkin hesap ve işlemlerinin Kanunlara ve diğer hukuki düzenlemelere uygun olup olmadığının tespit edilmesini, mali tabloların mali raporlama standartları doğrultusunda denetlenen kurumun mali durumunu ve faaliyet sonuçlarını tüm önemli yönleriyle doğru ve güvenilir bir biçimde gösterip göstermediğinin değerlendirilmesidir.
 Mali denetim: Kamu idaresine tahsis edilen kamu kaynaklarının yasama organınca öngörülen amaçlara ve hizmetlere harcandığı, mali tablolarda yer alan kayıt ve bilgilerin dayanağı olan gelir-gider ve mallara ilişkin işlemlerin kanunlara ve diğer hukuki düzenlemelere uygun olarak gerçekleştirildiği, mali tabloların şekil ve içerik açısından mali raporlama sistemine uygunluğu, mali tablolarda yer alan rakamların kuruma ait tüm işlemleri içerecek şekilde doğru ve güvenilir olduğuna ilişkin makul güvence elde etmek amacı ile yürütülecektir.
Mali Denetim iki yolla yapılmaktadır.
6.2.1 İç Denetim
Üniversitemiz bünyesinde görevli olan Denetçiler tarafından mali konularla ilgili tüm işlem ve eylemlerin incelemesi işidir.
6.2.2 Dış Denetim
Üniversitemizin tüm birimlerinin dâhil olduğu dış denetim Sayıştay denetçileri tarafından yapılmaktadır.

II – AMAÇ VE HEDEFLER
A. Birimin Amaç ve Hedefleri
1. Fiziksel Yapı ve Donanımlar ile İlgili Amaç ve Hedefler
· Saunanın yenilenmesi,
· Hvac tesisatı yapılması,
· Deforme olan Kapalı Havuz soyunma odaları camları, teras camları ve çerçevelerinin komple değiştirilmesi
· Havuz dekinde ve soyunma odalarında oluşan ve 2022 yılında daha da artan bina içi kırılmalar hakkında hazırlanacak rapora uygun şekilde bakım onarım ve güçlendirmenin yapılması, 
· Kapalı Havuz terasın yalıtımının yapılarak,  teras arka merdivenin bakım ve onarımın yapılması.
· Soyunma odaları ısıtma sistemindeki fancoilleri besleyen sıcak su hattının sürekli arıza vermesinden dolayı değiştirilmesi, ayrıca ısıtma sistemine ait plastik boruların çelik boruya dönüştürülmesidir.
· Havuz kimyasal şartlandırmasının iyonizasyon sistemi ile desteklenmesi.
· Kapalı ve Açık Havuz çanaklarının, fayansların yenilenmesi, yenilenme yapılamadığı takdirde çanakların ve havuz çevresinde (dek ve taşma savakları) deforme olmuş derz araları komple boşaltıldıktan sonra havuzlara özel derz dolgusu ile tekrar doldurulması. (Normal derz dolgu her sene yapıldığı halde derz araları kısa sürede boşalmakta ve yosunlaşma oluşmaktadır.) Bu çalışma yapılırken su basma hattı ucunda bulunan nozullerin ve kulvar takma aparatlarının yenilenmesi, açık havuza da iki adet kulvar takma aparatı ilave edilmesi ve basma hattındaki arızaların giderilmesi,
· Yağışlı ve rüzgârlı havalarda çatı saçak altlarından yağmur ve rüzgâr girmekte olup, ısı kaybının ve akıntının önlenmesi için gerekli kesifin yapılıp sorunun giderilmesi, 
· Çatı profilleri düşmekte olup, yenilenmesi,
· Kapalı Havuzu çevreleyen duvarlarda yer yer büyük çatlaklar oluşmuş olup, ara ara silikon çekilip kapatılmakta ise de yeterli gelmemekte, özellikle kış aylarında esinti nedeniyle çokça şikâyet alınmaktadır. Kapalı havuzu çevreleyen duvarlara dış cephe yalıtımı yapılması, yerinde inceleme yapılarak yoğun yağışlarda terastan tribünlere su basmasını önleyecek yapısal önlemlerin alınması,  
· Havuz pimapen ve camlarının havuzlara uygun malzeme (yosunlaşmayı önleyecek, soğuğu geçirmeyecek) ile yenilenmesi,
· 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği kanununa göre kimyasal malzemelerin içeride depolanmasının risk teşkil etmesinden dolayı Havuz Müdürlüğü çevresinde uygun görülen yere kimyasal malzemelerin korunabileceği uygun depo yapılması,
· Tüm çalışanlar için İş Sağlığı ve Güvenliği Mevzuatına uygun dinlenme mekânı bulunmamakta olup, sağlık ve güvenlik açısından riskli bir alan olan makine dairesi kullanılmaktadır. Gerekli iç mekân planlarının yapılarak uygun bir alanın dinlenme odası haline getirilmesi,  
· Sürekli arıza veren ve yedek parça temininde sorun yaşanan hem duş suları hem de havuz suyu eşanjör sisteminin günümüze uygun sistemlerle yenilenerek, otomasyona geçilmesi, İş Sağlığı ve Güvenliğine uygun olacak şekilde ofis konumları gözetilerek konumlandırılması,
· Yazlık ısıtma sistem kazanının bakım ve onarımının sağlanması, 

· Tamiri yapılamayan delik olan sıcak su duş tankının sökülerek, kaldırılması. 

· Açık Havuzun kullanılmadığı dönemlerde üzerinin kapatılacağı, teller üzerinden geçişin engelleneceği İş Sağlığı ve Güvenlik önlemlerinin alınması,  
· Kapalı Havuzun galeri kısmında kaynağı belirlenemeyen akıntının tespit edilerek Kapalı Havuzun kapalı olduğu dönemde bakım ve onarımının yapılması, 
· Makine Dairesinden müdüriyete çıkan merdivenlerde yoğun hava sirkülasyonu ve koku bulunmakta olup, hava sirkülasyonunun giderilerek kokuyu giderecek havalandırmanın yapılması. 
· Yer yer çökmeler bulunan Kapalı Havuz ambülans yolu ile aynı hat üzerinde devam eden Resepsiyon ve Açık Havuza giden yürüyüş yolunun, çökme, kayma ve dökülme yapan Danışma ve Resepsiyon biriminin otoparka kadar olan merdivenlerinin yenilenmesi, 
· Kapalı Havuz ambülans yolu Danışma ve resepsiyon yürüyüş yolu aydınlatması kötü olup, aydınlatma direkleri ile yeterli aydınlatmanın sağlanarak, İş Sağlığı ve Güvenliğine uygun hale getirilmesi,  
· Müdüriyet odası tavan kaplamaları düşmek üzere olup, ofis aydınlatması ve havalandırması yetersizdir. Yerinde inceleme yapılarak İş Sağlığı ve Güvenliğine uygun hale getirilmesi. 

2. Yönetsel Amaç ve Hedefler
· T.C. Sağlık Bakanlığı Temel Sağlık Hizmetleri Genel Müdürlüğü Yönetmeliklerinde verilen değerler doğrultusunda havuz suyu kalitesinin korunması,
· Personelin ilgili mevzuata uygun şekilde eğitim almalarını sağlamak,
· Çalışanların değişimlere, gelişmelere ve yeni teknolojilere uyumunun sağlanması, bilgi ve becerilerinin artırılması,
· Çalışanların verimlilik kavramı ve verimliliğin artırılması konusunda bilinçlendirilmesi,
· Sürekli iyileşme ve kalitenin yükseltilmesi doğrultusunda çalışanların birlik ruhu içinde, uyumlu ve huzurlu bir çalışma ortamı sağlamalarına yardımcı olunması, davranışlarının olumlu yönde değiştirilmesi,
· Hizmet kalitesinin sürekliliğini sağlamak,
· Hizmetin analizini yapmak için ölçmek ve iyileştirmesini yapmak,
·   Yeni işe başlayan personel veya çalışmakta olan personelin kendi dallarında gelişmelere uyum sağlaması için eğitim almalarını sağlamak,
·  Müdürlük ve çalışmaları ile ilgili alınan kararları personel ve kullanıcılarımızla paylaşmaktır.
B. Temel Politika ve Öncelikler
Kapalı ve Açık yüzme havuzlarını yönetmek üzere kurulan Müdürlüğümüz, Kalite Yönetim Sistemi Standardının şartlarına uyarak etkinliğini sürekli iyileştirmek, çevreye duyarlı, iş sağlığı ve güvenliğine önem veren anlayış çerçevesinde, yasal şartlar doğrultusunda kullanıcı beklenti ve ihtiyaçlarını karşılayarak memnuniyetlerini sağlamaktır. Öğrenci, personel, personel ailesi, mezun, mezun ailesi ve misafir kullanıcılarımızın Havuz ve Sauna hizmetleri, Yüzme Eğitim Hizmetleri ve Yüzme Takımlarına ve Topluluklarına antrenman ortamı sunma hizmetlerinde bulunmak ve bu hizmeti yaparken stresten uzak bir yaşam için güvenli ortamda, eğitimli personel aracılığı ile sağlıklı, hijyen koşullarına ve yasal şartlara uygun, Uluslararası standartlarda su sporları yapma olanağı sağlamak, Üniversitemiz Yüzme Takımına ve topluluklarına antrenman ortamı hazırlamak, kullanıcı memnuniyetini sağlayarak hizmetimizi izleyip ölçmek ve sürekli iyileştirmek temel amacımızdır.

III- FAALİYETLERE İLİŞKİN BİLGİ VE DEĞERLENDİRMELER
A. Mali Bilgiler
1. Bütçe Uygulama Sonuçları
1.1 Ödenek ve Harcamalar
Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığına bağlı olan Havuz Müdürlüğü 2022 yılında 267 TL harcama yapmıştır. Harcamalar aşağıdaki tabloda yer almaktadır.

	Bütçe Tertibi
Bütçe Tertibi
	2021 Harcamalar
	Oran %

	03.2 Tüketime Yönelik Mal ve Malzeme Alımları
	191.851,82 TL
	%71,71

	03.5 Hizmet Alımları
	7.956,81 TL
	%2,98

	03.7 Menkul Mal, Gayri maddi Hak Alım, Bakım Onarım Giderleri
	33.012,02TL
	% 12,34

	
03.8 Sosyal Tesis Bakım ve Onarım Giderleri
	34.701,44 TL
	%12,97



1.2. Gelirler
Havuz Müdürlüğünün geliri; Kapalı Havuz kullanıcı giriş ücreti, Açık havuz kullanıcı giriş ücreti, Sauna kullanıcı giriş ücreti, Federasyon maç ücretleri ve üyelik başvurularından alınan ücretlerden oluşmaktadır.
2022 yılı Ocak- Aralık aylarında, Havuz Müdürlüğünde Başvuru ve Danışma gelirleri, 51.258,88 TL, Federasyon Maç Gelirleri 90.514,00 TL ODTÜ Vakfı Koleji geliri  2.088,00 TL,  Kredi Kartı ile Seans Ücreti Ödeme Tutarı 93.657,30 TL, Akıllı Kart+Utarit Sistemi Ödeme Tutarı 50.700,50 TL, Toplamda 288.218,68 TL olarak gerçekleşmiştir. 

2. Temel Mali Tablolara İlişkin Açıklamalar
Havuz Müdürlüğü giderlerini karşılamak amacıyla tahsis edilen ödenekten yıl içinde, Tüketime Yönelik Mal ve Malzeme alımları için, 191.851,82 TL, Hizmet alımları için, 7.956,81 TL, Sosyal tesis bakım ve onarım giderleri için 34.701,44 TL kullanılmış olup, yıl sonu toplam harcamamız 267.522,09 TL olmuştur.















B. Performans Bilgileri
· İdari Hizmetler
1. Birim Faaliyet Bilgileri
1.1. Havuz Birimi
2022 Yılı Havuz Müdürlüğünde Yapılan Müsabakalar
	Tarih
	Faaliyet

	9.1.2022
	Sutopu Erkekler Spor Toto Süper Lig Müsabakaları (1 adet)

	21.1.2022
	Sutopu U17 Kadınlar 1.Lig1.Devre Müsabakaları(2 adet)

	22.1.2022
	Sutopu U17 Kadınlar 1.Lig1.Devre Müsabakaları(4 adet)

	23.1.2022
	Sutopu U17 Kadınlar 1.Lig1.Devre Müsabakaları(4 adet)

	29.1.2022
	Sutopu Erkekler Spor Toto Süper Lig Müsabakaları (1 adet)

	23.3.2022
	Sutopu Erkekler Spor Toto Süper Lig Müsabakaları (1 adet)

	11.2.2022
	Sutopu U15 Erkekler 1.Lig 1. Devre müsabakaları(3 adet)

	12.2.2022
	Sutopu U15 Erkekler 1.Lig 1. Devre müsabakaları(6 adet)

	13.2.2022
	Sutopu U15 Erkekler 1.Lig 1. Devre müsabakaları(6 adet)

	24.2.2022
	Sualtı HokeyiU24 Türkiye Şampiyonası ve Milli Takım Seç. (Tüm gün)

	25.2.2022
	Sualtı Hokeyi U24 Türkiye Şampiyonası ve Milli Takım Seç (Tüm gün)

	26.2.2022
	Sualtı Hokeyi U24 Türkiye Şampiyonası ve Milli Takım Seç (Tüm gün)

	27.2.2022
	Sualtı Hokeyi U24 Türkiye Şampiyonası ve Milli Takım Seç (5 adet

	19.3.2022
	Sutopu Erkekler Spor Toto Süper Lig Müsabakaları ( 1adet)

	20.3.2022
	Sutopu Erkekler Spor Toto Süper Lig Müsabakaları ( 1adet)

	27.2.2022
	Sutopu Süper lig Müsabakaları (1 adet)

	20.6.2022
	Sualtı serbest Dalış Indoor Türkiye Şampiyonası (Tüm gün)

	21.6.2022
	Sualtı serbest Dalış Indoor Türkiye Şampiyonası (Tüm gün)

	22.6.2022
	Sualtı serbest Dalış Indoor Türkiye Şampiyonası (Tüm gün)

	3.6.2022
	Sutopu U17 Erkekler 1.Lig 2.Devre Müsabakaları (3 adet)

	4.6.2022
	Sutopu U17 Erkekler 1.Lig 2.Devre Müsabakaları (6 adet)

	4.6.2022
	Sutopu U19 Kadınlar 1.Lig 3.Devre Müsabakaları (4 adet)

	5.6.2022
	Sutopu U17 Erkekler 1.Lig 2.Devre Müsabakaları (6 adet)

	5.6.2022
	Sutopu U19 Kadınlar 1.Lig 3.Devre Müsabakaları (2adet)

	26.11.2022
	Sutopu Deplasmanlı Erkekler Spor Toto Süper lig Müsabakaları   ( 1 adet)

	2.12.2022
	Sutopu Spor Toto Süper Lig Kadınlar 1.Lig 1.Devre 1.Bölüm müs   (4 adet)

	3.12.2022
	Sutopu Spor Toto Süper Lig Kadınlar 1.Lig 1.Devre 1.Bölüm müs  (4 adet)

	3.12.2022
	Sutopu Deplasmanlı Erkekler Spor Toto Süper lig Müsabakaları     (1 adet)

	4.12.2022
	Sutopu Spor Toto Süper Lig Kadınlar 1.Lig 1.Devre 1.Bölüm müs  (4 adet)

	10.12.2022
	Sutopu Deplasmanlı Erkekler Spor Toto Süper lig Müsabakaları    (1 adet)

	17.12.2022
	Sutopu Deplasmanlı Erkekler Spor Toto Süper lig Müsabakaları (1 adet)




2022 Yılı Kapalı Yüzme Havuzu Kullanımı
Kapalı havuzumuzdan yararlanmak isteyen kullanıcılarımızın  https://rez.metu.edu.tr/  sistemi üzerinden rezervasyon yaptırarak havuzu kullanmaları sağlanmıştır. Haziran ayından itibaren online üyelikler alınmaya başlamış olup mezun ve misafir kullanıcılar da havuzumuzu kullanmışlardır.

	Aylar
	Öğrenci
	Personel
	Personel
Ailesi
	Misafir
	Mezun
	7 Yaş Altı
	Toplam

	Ocak
	759
	185
	30
	17
	3
	1
	995

	Şubat
	600
	162
	28
	2
	
	1
	793

	Mart
	2162
	313
	73
	7
	
	1
	2556

	Nisan
	1445
	259
	52
	8
	
	2
	1766

	Mayıs
	1496
	224
	62
	10
	
	7
	1799

	Haziran
	1785
	333
	125
	36
	7
	11
	2297

	Temmuz
	452
	114
	50
	24
	16
	10
	666

	Ağustos
	2401
	488
	219
	65
	163
	35
	3371

	Eylül
	1096
	509
	122
	28
	146
	10
	1911

	Ekim
	1605
	363
	91
	16
	131
	2
	2208

	Kasım
	1288
	354
	62
	20
	87
	5
	1816

	Aralık
	1017
	345
	62
	8
	77
	5
	1514

	Toplam
	16.106
	3.649
	976
	241
	630
	90
	21.692





2022 Yılı Açık Yüzme Havuzu Kullanımı

2022 yılında tadilatın uzun sürmesi nedeniyle açılması mümkün olmamıştır. 

	Aylar
	Öğrenci
	Personel
	P. Ailesi
	Misafir
	Mezun
	7 Yaş Altı
	Toplam

	Temmuz
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	Ağustos
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	Eylül
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-

	Ekim
	
	
	
	
	
	
	

	Toplam
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-



1.2	Satın Alma Birimi
Havuz Müdürlüğü ihtiyaç ve talepleri doğrultusunda 6 adet Doğrudan Temin, 4 adet Avans, 2 adet Kredi Ödeme Belgesi düzenlenmiştir. 3 adet Satın alma Tifi, 2 adet Devir Alma, 4 adet Ambarlar Arası Devir, 48 adet te tüketim çıkışı yapılmıştır. Hurda çıkışı yapılmamıştır. 
Satın alma tarafından gerçekleştirilen 2022 yılı işlemlerinin özeti aşağıdaki tabloda belirtilmiştir.


	
İşlem Türü
	Sayısı

	Satın alma (Doğrudan temin)
	6






	Satın alma (Harcama talimatı)
	6

	Toplam
	12



1.3 Taşınır İşlem Birimi
Taşınır İşlem birimi olarak 2022 yılsonu ve 2023 yılı başlangıcı sayım ve durum tespiti yapılmıştır. Demirbaş sayımı yapılarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na bilgi ve evraklar teslim edilmiştir. Satın alma ile gelen malzemelerin Muayene Kabul komisyonunca kabulü gerçekleştirilerek Taşınır İşlem Fişi ile Depo girişleri yapılmıştır. 

2022 yılında Havuz Müdürlüğü taşınır işlem birimi tarafından düzenlenen taşınır işlem fişi tür ve sayıları aşağıda gösterilmiştir.
	İşlem Türü
	Sayısı

	Yıl Devri (Çıkış)
	1

	Yıl Devri (Giriş)
	1

	Taşınır İşlem Fişi (Satın Alma)
	3

	Tüketim
	48

	Devir Giriş
	2

	Ambarlar Arası Devir Alma
	4

	Toplam
	59



2. Bakım Onarım Faaliyet Bilgileri
Meydana gelen arızaları hizmetin aksamadan devam ettirilmesi temel alınarak gün içinde, bayan soyunma odalarında oluşan arızalar gece giderilmeye çalışılmakta, tüm teknik personel özveri ile çalışmaktadır.
2.1 Günlük bakım ve Kontroller:
· Sistemde su ve buhar kaçağı kontrolü,
· Filtre, manometre basınç kontrolü, 
· Sistemdeki vana ve boruların kontrolü,
· Savakların kontrolü,
· Rezerv tank kontrolü,
· Pompaların kontrolü (Ses vs.),
· Dozaj pompalarının kontrolü,
· Otomatik kontrol sisteminin kontrolü, 
· Havuz suyu kimyasallarının hazırlanması ve seviye kontrollerinin yapılması,
· Havuz suyunun PH değeri günde en az 4 defa kontrol edilmesi,
· Havuz suyunun klor değeri günde en az 4 defa kontrol edilmesi,
· Havuz dip temizliğinin yapılması.
2.2 Haftalık Bakım:
· Pompa ön filtresinin açılıp temizlenmesi,
· Makine dairesinin ve teknik ekipmanların temizlenmesi,
· Havuz galerisinin bakımı ve temizliği,
· Filtre ters yıkamasının yapılması,
· Ana ısı sisteminde bulunan eşanjörler, vanalar, kondenstoplar, sirkilasyon pompaları, elektrik motorları, kasnak ve kayışlarının kontrolü ve gerekli ise bakımı yapılır,
· Gerekli ise klor şoklaması yapılır.
2.3 Aylık Bakımlar:
· Havuz suyunun genel durumunun kontrol edilmesi,
· Havuz suyu numunesi alınarak kimyasal ve bakteriyolojik analizleri yaptırılıp, çıkan rapor sonucuna göre yapılacak uygulamalara hemen başlanması,
· Yıllık bakımların Açık ve Kapalı Havuz bakım planı doğrultusunda yapılmasıdır.
Müdürlüğümüzde bakım ve onarımlar üç şekilde yapılmaktadır;
1. Müdürlük teknisyenlerinin yaptıkları bakım ve onarımlar,
2. Müdürlük teknik personelin teknik bilgi ve beceri alanına girmeyen ve hizmet satın alımı yolu ile firmalara yaptırılan bakım ve onarımlar,
3. Müdürlük teknik personelinin faaliyet alanlarına girmeyen mimari yapı ve projeler doğrultusunda (EBYS bakım onarım formu doldurularak) Üniversitemiz Yapı İşleri Teknik Daire Başkanlığına bağlı birimler tarafından yapılan bakım ve onarımlardır.

Ayrıca 2022 yılında Kapalı ve Açık Havuzda yapılan küçük çaplı tadilatlarla ilgili bilgiler aşağıda belirtilmiştir:
· Danışma giriş merdivenlerine kaydırmaz paspas takıldı.
· Havuz Müdürlüğü çevresindeki ağaçlar budandı.
· Kulvar sayısı artırılarak bazı seanslar 8 bazı seanslar 20 kulvar olacak şekilde karma kulvar sistemine geçildi. Böylece daha çok kullanıcı ve sporcuya yüzme ve antrenman yapma imkanı sağlandı.
· Fancoillerin kopan kayışı değiştirildi. 
· Saunada kaçıran vana tamir edildi.
· Cankurtaran, satınalma ve personel odası petekleri yenisi ile değiştirildi. Saunadaki peteğin bakımı yapıldı.
· Eşanjördeki basınç vanası tamir edildi.
· Kapalı Havuz ph dozaj pompası arıza yaptığından Açık Havuz makine dairesindeki ph dozaj pompası sökülerek kapalı havuza takılmıştır. Diğeri tamir ettirilerek açık havuza takılmıştır. (07.03.2022)
· Müdürlük katındaki eşanjöre aydınlatma takılmıştır.
· Cankurtaran odasındaki elektronik cihazın korunması ve zarar görmemesi için kabin yapılmıştır.
· Satın alma ofisine duvara monte raf yapılmıştır.
· Kırık olan çöp konteynır kapısı tamir ettirilmiştir. (18.03.2022)
· Arızalı olan kamera çalışır hale getirilerek kayıt almaya başlamıştır. (01.04.2022)
· Resepsiyona rezervasyon programının daha hızlı takip edilebilmesi için bir bilgisayar konuldu ve bu iş için tahsis edildi.
· Açık Havuza açılan otoparktaki kırık olan demir kapı tamir edildi.
· Personel otoları için belirlenen alana otopark levhası takıldı.
· Duş sularındaki arıza giderildi. Buhar vanası ve pano değiştirildi.
· Bisiklet park demiri tamir edildi.
· Paslanan ofis petekleri boyandı.
· Galerideki konsolu tutan demir kancalar İş Sağlığı ve Güvenliğine uygun hale getirildi.
· Makine dairesinde bulunan İş Sağlığı ve Güvenliğine risk teşkil eden demir ve merdivenler kesildi, hurdaya ayrıldı.
· Kulvarlara kulvar gergisi takıldı.
· İş Sağlığı ve Güvenliği biriminin talepleri doğrultusunda makine dairesinin aydınlatması tamamlandı.
· Galerideki sarkan kablolar toparlandı.
· Danışma aydınlatmaları tamamlandı.
· Kadın, erkek wc’lerinde yer alan el kurutma makinaları iş sağlığı ve güvenliği açısından uygun olmadığı için söküldü.
· Arızalı olan Kapalı Havuz klor pompası Açık Havuz klor pompası ile değiştirildi.
· Deforme olan havuz çatı perçinleri güçlendirilmiştir.
· Erkek soyunma odalarındaki duş bataryaları eski olduğundan ve uyumlu batarya bulunamadığından hurda temin yolu ile değiştirilmiştir.
· Resepsiyon giriş sahanlık ve park merdivenlerinin kırılanları tamir edildi.
· Çatıya açılan pencere tamir edildi.
· Kazan ve Doğalgaz arızası giderildi. Doğal Gaz Sayacı değiştirildi. 
· Muhtelif zamanlarda eşanjör sıcak su plakaları temizlendi. 
· Engelli asansörünün kapısı yapıldı.
· Klimaların bakımı ve temizliği yapıldı. 
· Çatı profilleri geçici olarak kapatıldı. 
· Açık Havuz Makine Dairesindeki deforme olan küresel vana değiştirildi. 
· Park yerinde yanmayan lambaların bakımı yapıldı. 
· Terastaki korkulukların iş sağlığı ve güvenliğine uygun hale getirilmesi için talep yapıldı, ölçüsü alındı.
· Sıcak su basma hattı bağlantı yerindeki su kaçağı tamir edildi.
· Soyunma odası dolap anahtarları değiştirildi.
· Denge tankının kırılan vanası tamir edildi, 
· Tankların bulunduğu platforma çıkan merdiven yenilenmiştir.
· Duş suları tanklarına tahliye gideri yapılmıştır.
· Tanka girişteki sıcak su borusu dirsek dibinden delinmişti. Tamir edildi.
· Basma hattında kırılan boru ve dirsek değiştirildi,
· Bozulan motorların bakım ve sarımları yapıldı, 
· Korezyon ve nem nedeniyle deforme olan Havuz taharet muslukları yenilenmiştir.
· Resepsiyon, danışma, danışma tuvaleti olmak üzere dökülen tavanların bakımının yapılarak bina içinde görünür ve kirli olan alanlar boyanmıştır.
· Denge tankının çürüyen tavanı iş sağlığı ve güvenliğine uygun hale getirilmiştir.
· İş Sağlığı ve Güvenliği Biriminin önerdiği işaret levhaları yapılmıştır.
· Terastaki elektrikli acil çıkış levhasına elektrik hattı çekilmiştir.
· Isı Su İşletme Müdürlüğü tarafından klima kayışı değiştirildi. Klimaların bakımı yapıldı. Çalışmayan klimaların takibi yapılmaktadır.
· Bina Girişlerinde yer alan ilan panoları yeniden düzenlendi.
· Terasta Acil çıkış hattında yer alan oluk üzerine ızgara yaptırıldı.

1. Kalite Yönetim Sistemi Faaliyet Bilgileri
TS EN ISO 9001 2015 Kalite Yönetim Sistemi standardı çerçevesinde 14 Nisan 2022 tarihinde Belge Yenileme tetkiki başarı ile gerçekleşmiştir.
  
2. Eğitim ile İlgili Faaliyet Bilgileri
2022 yılı içerisinde verilen tüm eğitimler ve katılımcı sayılarını gösteren tablo aşağıda sunulmuştur.
	Faaliyet Türü
	Faaliyet Konusu
	Katılımcı Sayısı

	Eğitim
	Hijyen Eğitimi
	6

	Eğitim
	Toplu İş Sözleşmesi Bilgilendirme Topl.
	2



IV- KURUMSAL KABİLİYET VE KAPASİTENİN DEĞERLENDİRİLMESİ
A. Üstünlükler
· Sorumluluk sahibi özverili personele sahip olmak,
· Tüm personelin işine ve arkadaşlarının işlerine sahip çıkması,
· Kullanıcılardan gelen eleştiri ve şikâyetlere açık olma, gerekli düzeltmenin yapılabilmesi için önerilerde bulunma, öneri ve şikâyetlerin makul olması halinde iyileştirmeler için çalışmaların yapılmasıdır.
· 2021 yılında uygulamaya geçirilen Rezervasyon sistemi ile kullanıcı kayıtlarından her türlü istatistik veri sağlama imkânı doğmuştur.   
· İSG Biriminin oluşturulmuş olması ve eksikliklerin bu birim ile koordineli olarak takip edilebilmesi,
B. Zayıflıklar
· Bina ve teknik aksamındaki alt yapı problemleri,
· Yapılan tadilatların belirtilen sürelerde yetiştirilememesi ve büyük tadilatlarda projelendirme aşamasında birimler arası koordinasyonun sağlanamaması,
· Teknik personel eksikliği, her branştan personele duyulan ihtiyaç, geçmişten gelen yanlış personel politikası ve vardiya düzenlemesi,
· Ayrılan, Uzun süreli izinli ve raporlu olan personel yerine eleman temin edilememesi,
· Teknolojik yetersizlikler,
· Bütçe kaynaklı eksiklikler (küçük, büyük tadilatların ve alımların zamanında yapılamaması).
· Tasarruf tedbirleri nedeniyle büyük çaplı tadilat ve bakım onarımların zamanında giderilememesi, 
C. Değerlendirme
· Müdürlüğümüzde bir Kapalı Havuz, bir Açık Havuz ve Sauna mevcut olup bunların işlevleri ile ilgili konuların görüşülüp, şikâyetlerin ve önerilerin tartışılıp değerlendirildiği senede bir gerçekleşen Yönetim Gözden Geçirme toplantılarında uygulamalar ile ilgili kararlar alınarak Üst Yönetime bildirilir.

V- ÖNERİ VE TEDBİRLER
· Büyük tadilatların çok önceden planlanıp, projelendirilip havuzların kapalı olduğu süreçte yapılabilmesi, tadilat devam ederken konu ile ilgili uzman personelin sürekli yapılan tadilatı takip etmesi, 
· Personel memnuniyeti artırmak için çalışma ortamının iyileştirilmesi sosyal aktivitelerin arttırılmasıdır.


EKLER
GZFT ANALIZI
	GÜÇLÜ YANLAR
	ZAYIF YANLAR


	Görev yapan personelin tecrübeli, yaptıkları iş ile ilgili okullardan mezun veya sertifikalı paylaşımcı, özverili ve sorumluluk sahibi oluşu.
2021 yılında ODTÜ Spor Kulübü ile yapılan protokol çerçevesinde 3 adet sözleşmeli cankurtaran temin edilmiştir. 2022 yılında da aynı sözleşme uygulanmıştır.



	Aynı işi yapan personelin farklı kadrolarda, farklı ücret ile istihdam ediliyor olması,
Emekli olan, ücretsiz izne ayrılan personelin yerine yeni personel istihdamının sağlanamaması, personelin vardiyalı çalışması, Yeterli sayıda daimi statüde kadrolu çalışan cankurtaran bulunmaması nedeniyle Kısmi Zamanlı Öğrenci çalıştırma yöntemi ile Cankurtaran ihtiyacının desteklenmeye çalışılması,


	Rezervasyon Programı ile kullanıcı kabulüne başlanmış olması ve her türlü kullanıcı istatistiklerine ulaşılabiliyor olması, 
	Maddi kaynaklardaki yetersizlikten ötürü teknolojik imkânlardaki kısıtlamalardan dolayı eskiyen fiziksel alt yapı, Binanın ve içinde bulunan sistemlerin eski olmasından dolayı sürekli yaşanan arızalar ve alt yapı sorunları


	Kalite Yönetim Sistemi kapsamında hizmetimizin belgelenmiş olması
	

	Havuz Müdürlüğü büyük tadilat işlerinde üniversitenin diğer birimlerinden (Yapı İşleri Teknik Daire Başkanlığı ve alt yapı birimleri) destek alınıyor olması
	Büyük tadilatlardaki ihaleler için 3 aylık zaman diliminin yeterli gelmemesi, verilen zamanda işi teslim edememeleri, Mevzuat gereği ihaleyi kazanan firmanın tadilat sırasında kullandığı malzeme veya işçiliğe bağlı olarak daha sonra sıkıntı yaşanması,



	Pazartesi günleri hariç haftanın 6 günü günlük 14,5 saat hizmet veriyor olması.
	




	FIRSAT
	TEHDİT

	Rezervasyon programı ile arıza, tatil, bakım çalışmaları vs. durumlarında bildirimin hızlı bir şekilde yapılarak toplu mail atma imkanının olması.

Federasyon maçları vs. durumlarda rezervasyon kapatılarak kapalı ve açık rezervasyonlar ile seansların dolululk oranları görmeleri sağlanmıştır. Kullanıcı kendisine uygun seansı seçebilmektedir. 
	Eskiyen Altyapı, ısı, elektrik, sıhhı tesisat vb. sistemlerinin havuz nem oranının yüksek olması nedeniyle oluşan korezyon, bina içerisinde kolon ve soyunma odalarında oluşan kırılmalar,


	Rezervasyon sistemi ile her türlü istatistik veri sağlama imkanının sağlanmış olması,
	Nitelikli idari personelin istihdam edilmesi ve kariyer planlaması önündeki zorluklar.

	Rezervasyon sisteminin Kullanıcılara zaman yönetimi konusunda avantaj sağlaması,
	“Organizasyon ve yönetim”,  “mali yönetim”,” ve “personel seçimi ve istihdamı” konularında birim yöneticisinin karar alma imkânlarının mevcut kamu hiyerarşi içerisinde kısıtlı olması

	
	Cankurtaran ihtiyacının ODTÜ Spor Kulübü ile yapılan protokol çerçevesinde az sayıda sözleşmeli cankurtaranla sağlanmaya çalışılması. Hastalık, izin ve rapor alınması halinde Cankurtaran olmadan havuzun açılamaması,  

	
	Kurumumuzda kadrolu cankurtaran olmaması kulüp tarafından sağlanan cankurtaranların hem nitel hem de nicel olarak ihtiyaca cevap vermemesi.

	
	Cankurtaranların alım ve görevlendirme sürecinin ODTÜ Spor Kulübü tarafından yapılıyor olması. Bu konuda kurum denetiminin sağlanamaması. Çözüm konusunda yapılan resmi başvurulardan sonuç alınamaması. 

	
	Federasyon maçlarında Federasyon kaynaklı eksiklikler, sağlık personeli, güvenlik, ambülans sağlama vs. konusundaki yetersizlikler.
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SUNUŞ
  
Kafeterya Müdürlüğümüzde akademik personel, idari personel ve öğrencilerimiz olmak üzere okulumuzun açık olduğu günlerde günlük ortalama 10000 kişiye yemek hizmeti sunulmaktadır. Akademik takvime göre okulun açık olduğu dönemlerde Merkez Kafeteryamızda öğrencilerimiz için öğle ve akşam yemek hizmeti verilmektedir. Üniversitemizin kapalı olduğu dönemlerde kafeteryada öğle yemeği hizmeti devam etmektedir. 
Müdürlüğümüzde, TSE ve Türk Gıda Kodeksine uygun malzemeler kullanılarak üretim gerçekleştirilmektedir. Malzemelerin alımından servis bitimine kadar devam eden süreçte hazırlanan yemekler, Gıda Güvenlik Ekibi tarafından her aşamada kontrol edilmektedir. Diyetisyenlerimiz tarafından aylık olarak hazırlanan yemek menüleri; öğrenci ve mensuplarımızın günlük enerji gereksinimleri, dengeli ve sağlıklı beslenmeleri ön planda tutularak belirlenmektedir. Kafeterya Müdürlüğü merkez binasında 21, diğer birimlerimiz de 8 olmak üzere toplam 29 kamera ile üretim ve hizmet alanlarımız 24 saat izlenebilmekte, böylece üretimin ve hizmetin her aşaması kontrol edilebilmektedir. Dilek, istek, öneri ve şikâyetler ayda bir yapılan toplantılarda ana gündemi oluşturmaktadır. Kayıt altına alınan veriler değerlendirilerek çözümlere yönelik çalışmalar yapılmaktadır. 
Kafeterya Müdürlüğü olarak öğrenci ve mensuplarımıza sağlıklı ve kaliteli hizmeti sunmaya yönelik gayretlerimiz geçmişte olduğu gibi, bundan sonraki dönemlerde de etkin olarak devam edecektir. 2022 yılında yemek yiyen sayımız 1.239.843 olarak gerçekleşmiştir.
Birim faaliyet raporumuzda; Müdürlüğümüz hakkında genel bilgiler, fiziksel ve örgüt yapısı, süreç akışları, bilgi ve teknoloji kaynakları, insan kaynakları, faaliyetlerimiz ve 2022 yılında yemek yiyen kişi sayıları ile ilgili bilgilere yer verilmiştir.
Belirli bir disiplin içerisinde gerçekleştirdiğimiz yemek üretimi ve sunumunda özverili çalışan tüm personelimize ve her konuda desteklerini esirgemeyen yöneticilerimize teşekkür ederim.                                                                                                         
                                                                                                              Eda AKYILDIZ
                                                                                                            Kafeterya Müdür V.
I – GENEL BİLGİLER 
1. Misyon ve Vizyon 


	MİSYONUMUZ,
 
Orta Doğu Teknik Üniversitesi olarak beslenme hizmeti alanında öğrenci, idari ve akademik personelimizin gıda güvenliğinin sağlandığı hijyenik bir ortamda, kaliteli, hesaplı beslenmelerini sağlarken aynı zamanda dengeli ve sağlıklı beslenmelerine katkıda bulunmak, onların öneri ve isteklerini dikkate alarak hizmetlerimizi her geçen gün daha da iyileştirerek gerçekleştirmektir.









	 VİZYONUMUZ,
Vermiş olduğumuz hizmetin memnuniyetinin, sahip olduğumuz altyapı ve teknolojiyi sürekli iyileştirerek, çağdaş teknolojiyi yakalamış üniversite yemekhaneleri arasında lider ve referans olarak kaliteli bir hizmet sunmaktır.  







 










B. Görev, Yetki ve Sorumluluklar 
· 	Öğrencilerimiz ve mensuplarımızın beklentileri doğrultusunda memnuniyetlerini en üst düzeyde tutabilmek için kaliteden ödün vermeden, sağlıklı ve hijyenik bir ortamda hazırlanan yemeklerin uygun fiyatla sunumunu sağlamak,
· Üretimde kullanılan malzemelerin, şartnamelerinin oluşturulup teslim alınmasından son kullanıcıya ulaşana kadar geçirdiği işlemlerde kritik kontrol noktalarının ve kontrol noktalarının kayıt altına alınarak proses de meydana gelebilecek riskleri minimum düzeye indirmek,
· Hizmetinin devamlılığını sağlamak için gerekli olan ihtiyaç malzemelerinin;  ambardaki stok durumuna, aciliyet durumuna, alım şekline  (ihale, doğrudan temin, avans) , bütçe ödeneği ve tertibine göre piyasa araştırması yapılarak en kaliteli ve fiyat yönünden en uygun olanların zamanında teminini sağlamak,
· Öğrencilerimizin ve mensuplarımızın gereksinimi olan günlük protein, vitamin, kalori ve kurumun şartları göz önünde bulundurularak; aylık tabldot yemek listelerini hazırlamak,
· Müdürlüğe bağlı hizmet binalarının tadilat, bakım ve onarımlarının aciliyet durumlarına ve akademik takvime göre uygun olan zaman dilimlerinde yapılmasını sağlamak,
· Dilek öneri ve şikâyetleri her ay düzenli olarak incelemek.  Bu verileri toplantılarda değerlendirerek yapılabilir olanların fizibilitesini oluşturmak,
· Her sene birim bazında oluşturulan kalite hedeflerine uyulması için personelin belirli dönemlerde eğitim almasını sağlamak, sene sonunda bu hedeflere ulaşabilme düzeyini kontrol etmek.
 
 
 

 
C. 	İdareye İlişkin Bilgiler 
1. 	Fiziksel Yapı 

Müdürlüğümüze bağlı yemek hizmet mekan alanları bilgisi aşağıda sunulmaktadır. 

	Fiziki Alanlar 
	Kullanım Alanları 
	Genişlik (M²) 


	Kafeterya 
Hizmet alanları 
	Mutfak Kullanım Alanı 
	450  

	
	Bulaşıkhane 
	250  

	
	4 salon 
	1800  

	
	Üst restoran 
	450 

	
	Kafeterya Kafe 
	400  


	
	Toplam 
	3350 


	Sosyal 
Bina 
 
	Mutfak Kullanım Alanı 
	224  

	
	Bulaşıkhane 
	76 

	
	4 salon 
	808 


	
	Toplam 
	1108 


	Garaj  
Yemekhanesi 
 
	Salon 
	243  

	
	Bulaşıkhane 
	21  

	
	Mutfak 
	36 


	
	Toplam 
	300 


0. Ambar Alanları
	Ambar Adı
	Genişlik (M²)

	Kafeterya Bina Ambarları
	540


0. Depolar
	Depo Adı
	Genişlik (M²)

	Kafeterya Bina Soğuk Depoları
	197


0. Hizmet Alanları (Toplam)
	Alanlar
	Genişlik (M²)

	Kafeterya Binaları Alanları
	5495



Not: Koridorlar, boşluklar, ofisler ve merdivenler ölçümlerde dikkate alınmamıştır.

1. Örgüt Yapısı 
Birimimizin idari örgütlenmesi ile ilgili şema aşağıda yer almaktadır.


Kafeterya Müdürlüğü’nün temel faaliyet alanlarının süreç şemaları aşağıda gösterilmiştir: 
1. 	Satın Alma Süreç Şeması 
 
 
İhtiyaç Listesi 
 ve teknik 
Şartname
 
Birim
 
S
orumluları
 
SÜREÇ AKIŞLARI
 
SATINALMA SÜREÇ 
AKIŞI
 
DOĞRUDAN TEMİN 
İLE
 
SATINALMA SÜREÇ 
AKIŞI
 
Ambar Şefi
 
S.G.D.B.
 
Satın alma şekli belirlenir.
 
a)Doğrudan temin yolu ile
 
b)İhale ile
 
c)Avans ile
 
Alım doğrudan temin ile 
yapılacaksa
 
Bütçe yetersiz ise alım 
ertelenir.
Öncelikle alım yapılacak 
malzeme ile ilgili bütçe kodu 
ve bütçenin yeterli olup 
olmadığı kontrol edilir.
 
Alım yapılacak malzeme ile 
ilgili en az üç teklif mektubu 
ve numuneler firmalardan alınır.
 
Bütçe yeterli ise
 
 
 
Teklif mektubu ambar şefliğine gönderilip talep ve piyasa araştırma tutanağı doldurulup, dosya haline getirilerek S.G.D.B.’a gönderilir. Dosya onay alırsa S.G.D.B. tarafından İ.M.D.B.’ye gönderilir. İ.M.D.B. ilgili alımın onayını müdürlüğümüze bildirir. 
 
Tekl
if mektupları müdürlüğümüzde 
komisyon üyeleri tarafından açılıp fiyat 
ve numune yönünden uygun olan teklif 
belirlenir.
 
 
İ.M.D.B
 
Ambar Şefi
 
Firma aranarak malzeme istenir. Talep edilen
  
malzemeler tesellüm komisyonu üyelerince 
kontrol edilerek ambara girişi yapılır.
 



 
1. Kafeterya, Mutfak ve Servis Süreç Akışı
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KAFETERYA MUTFAK VE SERVİS SÜREÇ AKIŞI
SORUMLULAR
DÖKÜMANLAR
Meydancılar
Sayım komisyonu

Sayım komisyonu

Mutfak ekibi

Aşçılar
Meydancılar
Tabldot tepsi sayım listesi
Restoranların temizliği yapıır
Kaç Porsiyon yemek satıldığı tespit edilir 
Listeler ve tutanak karşılaştırılır satış kontrolü yapılır
Akşam yemeği için hazırlıklar başlar

Bankolar hazırlanır
Son kontroller yapılır
17:00 da akşam yemeği servisi  başlar


Öğlen yemeğindeki işlemler tekrarlanır

18:30 da akşam yemeği servisi biter

Bulaşıklar bulaşık haneye sevk edilir
Kafeterya şefi


KAFETERYA MUTFAK VE SERVİS SÜREÇ AKIŞI (4)
 
SORUMLULAR
 

DÖKÜMANLAR

 

 
 
Bankolardaki yemekler 
toplanır
 
Bankolar temizlenir
 
Restoran ve yemek 
salonlarının temizliği yapılır
 
19:00
[bookmark: _Hlk125641139] da personel görevi 
sonlanır
 

 

 
 
Aşçılar
 
Aşçılar
 
Meydancılar
 


 
 
 

 
 
 
 
 


1.  Bulaşıkhane Süreç akışı
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4. Depolama Süreç Akışı 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Satın alınan gıda mamullerinin tartılarak ve/veya sayılarak teslim 
alınması
.
 
 
 
Depolardaki gıda mamullerinin her gün kontrol 
edilmesi
 
H
 
 
Ön Koşul Prosedüründe yer alan “Depolama” bölümüne 
göre uygun depolara uygun şekilde yerleştirilmesi.
 
Alınan gıda mamullerinin 
etiketlenmesi gerekiyor mu?
 
E
 
 
 
Tüm depoların sıcaklık ve nem 
ölçümlerinin yapılması 
ve bilgisayar ortamında saklanması
 
Gıda mamullerinin Ön Koşul Prosedüründe 
yer alan “Etiketleme” esaslarına göre 
etiketlenmesi.
 
İşlemin Sonlandırılması
 
Depoların sıcakların aşırı 
yükselme ya da düşme var mı?
 
E
 
 
Kafeterya Şefine haber verilmesi, 
ilgili birimin haber verilmesi.
 

 
 



3. 	Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar 
Birimimiz faaliyetlerini gerçekleştirirken aşağıda kısaca içeriğine değinilen yazılımlar etkin bir şekilde kullanmaktadır. Ayrıca depo sıcaklıklarının kontrol edilmesi aşamasında da otomasyon sistemine geçilmiştir.
3.1. 	Yazılımlar 
3.1.1. 	WEB Sayfamız 
ODTÜ Kafeterya Müdürlüğü (http://kafeterya.metu.edu.tr/)
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 Resmi web sayfamızda, kafeterya hakkında bilgi, Günlük yemek menüsü, yemek fiyatları, görüş ve öneri kutusu, duyurulara yer verilmektedir (kafm@metu.edu.tr) 


[image: ][image: edysss]3.1.2. Elektronik Belge Yönetim Sistemi ( EBYS )
10/10/1984 tarihli ve 3056 sayılı Başbakanlık Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararnamenin Değiştirilerek Kabulü Hakkında Kanunun 2 nci ve 33 üncü maddeleri hükümlerine dayanılarak hazırlanan ‘’Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik’’ hükümlerine uygun evrak ve belgelerin üretilmesi, kaydedilmesi, gönderilmesi, takibi ile gelen evrak ve belgelerin havalesi, kaydedilmesi, işleme alınması ve cevaplandırılması süreçlerinde izlenmesi gereken yol, yöntem ve usullere uygun olarak hazırlanan EBYS ile bilgi, belge veya doküman alışverişinin hızlı ve güvenli bir biçimde yürütülmesi sağlanmıştır.
Üniversitemiz ve bağlı birimlerinde kullanılmakta olan ‘’Elektronik Belge Yönetim Sistemi’’ Bilgi İşlem Daire Başkanlığı tarafından takip ve kontrol edilmekte ve gerekli güncellemeler yapılmaktadır.
3.1.3. EKAP (Elektronik Kamu Alımları Platformu)
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EKAP Resmî Gazete 17 Aralık 2010 Sayı:27788 tebliğ ile kullanılmaya başlanmıştır.  Elektronik Kamu Alımları Platformu (EKAP): İdareler ile kamu alımları sürecine taraf olanların bu sürece ilişkin işlemleri internet üzerinden gerçekleştirebilecekleri, Kurum tarafından yönetilen elektronik kamu alım platformudur. Üniversitemiz ve bağlı birimlerinde tüm ihale süreçleri ile doğrudan temin alımlarında kullanılan platformdur.
3.1.4. Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemi (KBS)
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2007 Yılından itibaren uygulanmakta olan ‘’Taşınır net’’ uygulaması 2014 yılı itibariyle kullanımdan kaldırılarak; Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemine (KBS) geçilmiştir. KBS sayesinde, harcama birimleri ile muhasebe birimleri arasındaki veri transferinde kâğıt kullanımı en aza indirilerek, harcama sürecinde kullanılan ve elektronik ortama taşınması, takip edilmesi ve denetime elverişli şekilde muhafazası mümkün olan belgelere ilişkin uygulama birliği sağlanmıştır. Harcama sürecinin bütçe aşamasından başlayarak ödenek, tahakkuk, harcama, muhasebe, raporlama ve kesin hesaba kadar olan tüm aşamaları izlenerek, iç kontrol ile elektronik denetime elverişli, hızlı ve güvenlikli bir ortamda işleyen bir yapı kurulmuştur.
Birimimize alınan malzemelerin girişlerinin yapılarak takibi, sayımı ve bunlara ilişkin listelerin düzenlenmesi bu program aracılığı ile sağlanmaktadır.

















3.1.5. MYS (Muhasebe Yönetim Sistemi)
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Harcama Yönetim Sistemi, “Harcama Talimatı Onay Belgesi” ile “Ödeme Emri Belgesi” nin 
e-belge standartlarına uygun olarak elektronik ortamda hazırlamasına ve harcama işlemlerini yürütebilmesine imkân tanıyan bilişim sistemidir. Üniversitemiz 2018 Yılı itibariyle kullanmaya başlamıştır.
3.1.6 Bütçe Yönetimi (ODTÜ Portal)
[image: file:///C:/Users/admin/AppData/Local/Temp/Screenshot_2019-01-21%20ODTU%20Portal.png]
Üniversitemiz Bütünleşik Bilgi Sistemi kapsamında oluşturulan Bütçe Yönetimi ile ilgili olan platformdur. Bu platform sayfası ile birimler; Merkezi Yönetim Bütçe Kanunu ile verilen ödenekleri takip edebilmektedir. Bütçe kaydı talebi, ödenek ekleme, avans/kredi ve nakit harcama girişleri bu platform üzerinden yapılmakta olup; sonuçları ayrıca raporlanabilmektedir. 






3.1.7 PDB Puantaj İşlemleri Programı 
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Birimimize bağlı Geçici, Sürekli ve 696 KHK’lı sürekli işçilerin aylık ödemelerinde esas alınan, saat ve gün bazında çalışma sürelerinin, rapor, izin, vardiya çalışması, vasıta ücreti ve fazla mesai vb. bilgilerinin işlemleri bu sistem üzerinden yapılmaktadır. (https://iscipuantaj.metu.edu.tr)

3.1.8. 	Ambar Stok Programı 
 Bu program ile ilgili olarak çalışmalara başlanmış olup henüz kurulumu tamamlanmamıştır.  
3.2. Bilgisayar ve Diğer Teknolojik Kaynaklar 
Bilgi ve İletişim sistemleri için aşağıda sayıları belirtilen bilgisayarlar, çevre birimleri ve donanımlar kullanılmaktadır. 
	Teknolojik Kaynaklar 
	Adet 

	Bilgisayarlar 
	Kişisel Bilgisayar (PC) 
	14

	Diğer 
Donanımlar 
	Yazıcı ( Printer ) 
	7 

	
	Tarayıcı 
	1

	
	Fotokopi Makinesi 
	2 

	
	Faks 
	2 

	
	Telefon  
	20 

	
	Hesap Makinesi 
	20 

	Sistem Odası 
	Güç Kaynağı 
	1 



4. 	İnsan Kaynakları 
4.1. 	Personel 
	Cinsiyet 
	Sayısı 


	Kadın 
	29

	Erkek
	92


	Toplam
	121




4.1.1.     Personelin Unvanları İtibariyle Dağılımı

[image: ]


4.1.2. Personelin Eğitim Durumları İtibariyle Dağılımı 

	  
	İlköğretim 
	Lise 
	Ön Lisans 
	Lisans 
	Y.L. ve Doktora 
	Toplam 


	Kişi Sayısı 
	30
	70
	13
	8
	0
	121

	Yüzde (%) 
	24,8
	57,9
	    10,7
	6,6
	0
	100 



4.1.3. Personelin Hizmet Süreleri İtibariyle Dağılımı 

	  
	1- 3 
Yıl 
	4 – 6 Yıl 
	7 – 10 Yıl 
	11 – 15 Yıl 
	16 – 20 Yıl 
	21 ve 
Üzeri 
	Toplam 


	Kişi Sayısı 
	9
	5
	28
	21
	31
	27
	121

	Yüzde (%) 
(Yaklaşık) 
	7,4
	4,1
	23,1
	17,5
	25,6 
	22,3
	100 


 
1. Sunulan Hizmetler 
· Kafeterya merkez binada öğrenciye ait 6 yemek salonu bulunmakta olup, bu salonlarda 11 adet tabldot yemek servisinin yapıldığı bankolar bulunmaktadır.  
· Öğle yemeği saat 11.30’da başlamakta saat 14.00’e kadar hizmet devam etmektedir. 
· Üniversitemizin açık olduğu dönemlerde akşam yemeği 17.00’de başlamakta saat 18.30’a kadar hizmet devam etmektedir. 
· Kafeterya Kafe mensuplarımızdan gelen istek doğrultusunda 2007 yılında açılmış olup 08.00-16:00 saatleri arasında kahvaltı, sıcak yemek, tatlı ve gözleme çeşitleri ile hizmet vermektedir. 
· Kafeterya salonlarında aynı anda toplam 1750 kişi yemek yiyebilmektedir. Konuklar için ve özel günlerde hizmet veren 22 kişi kapasiteli Özel Yemek Salonu bulunmaktadır. 
· Kafeterya Müdürlüğüne bağlı birimlerimiz, okulun açık olduğu dönemlerde günlük ortalama 10000 kişiye hizmet vermektedir. 
· Menülerimizde ayda bir dünya mutfağından örnek yemekler sunulmaktadır.
· Öğrencilerimize özel günlere yönelik özel menüler planlanmaktadır (Yeni yıl menüsü,18 Mart Çanakkale Zaferi, 29 Ekim Cumhuriyet Bayramı, 10 Kasım Atatürk’ün sevdiği yemekler v.b.).
· 2021/2022 öğretim yılında ortalama 1300 öğrencimiz burslu olarak yemek yemektedir. 
· 2021/2022 öğretim yılında askıda yemek uygulaması ile 70.041 öğrencimiz yemek yemiştir.
· Sosyal Bina, Üniversitemiz personelinin öğle yemeği gereksinimini karşılamak üzere hizmet vermektedir. 
· Sosyal Bina'da 2 adet yemek salonu bulunmakta olup, alt ve üst salonda self servis ile hizmet sunulmaktadır. 
· Ayrıca Sosyal Bina’da 30 kişilik Özel Yemek Salonu bulunmaktadır. 
· Müdürlüğümüzde 2019 yılından bu yana nakit para sistemi kalkmıştır. Tüm ödemeler akıllı kart sistemi, Banka kartı ve SoliClub uygulaması aracılığıyla yapılabilmektedir.             
5.1. Kafeterya Müdürlüğü 
· Öğrencilerimiz ve mensuplarımızın beklentileri doğrultusunda memnuniyetlerini en üst düzeyde tutabilmek için kaliteden ödün vermeden, sağlıklı ve hijyenik bir ortamda hazırlanan yemeklerin uygun fiyatla sunumunu sağlar.  
· Kafeterya Müdürlüğünün hizmetinin devamlılığını sağlamak için gerekli olan ihtiyaç malzemelerinin; ambardaki stok durumuna, aciliyet durumuna, alım şekline (ihale, doğrudan temin, avans) , bütçe ödeneği ve tertibine göre piyasa araştırması yapılarak en kaliteli ve fiyat yönünden en uygun olanların zamanında teminini sağlamak için birimlere talimat verip takibini yapar. 
· Geçiş sistemlerinin raporları ile tabak sayım tutanaklarının aylık mutabakat raporlarını inceler. 
· Kafeteryanın yemek maliyetlerini sürekli olarak kontrol eder. Günlük, aylık ve yıllık gelir ve gider raporlarını hazırlatır. Her ayın sonunda gelir-gider durumunu gösterir raporu Rektörlük Makamına sunar. 
· Kafeterya Müdürlüğünde çalışan personelin motivasyonlarını artırmak, uyumlu ve düzenli bir şekilde çalışabilmeleri için iş barışını sağlamak, çalışmaları için gerekli olan emniyet ve güvenlik tedbirlerini alarak iş kalitesini artırmakla sorumludur. 
· Kafeterya personelinin özlük hakları ile ilgili S.K.S.D. Başkanlığı’nın bilgisi ve görüşleri doğrultusunda yazışmaları yapar. 
· Müdürlüğe bağlı hizmet binalarının tadilat, bakım ve onarımlarının aciliyet durumlarına ve akademik takvime göre uygun olan zaman dilimlerinde yapılabilmesi için ilgili birimlere talepleri yapar ve işleyişi takip eder. 
· Kafeterya Müdürlüğünde ve birimlerinde kullanılan her türlü makine, alet ve teçhizatının çalışır durumda olmalarını sağlar ve takibini yapar. 
· Kafeterya Müdürlüğüne bağlı birimlerin hizmet faaliyetlerinin sürekli olarak takibini ve kontrolünü yapar, devamlılığını sağlar.   
· Müdürlüğü ile ilgili her türlü istek ve önerileri değerlendirerek konu hakkında SKSDB’ye zamanında bilgi verir.  

5.2. 	Kafeterya Şefliği 
· Muayene Kabul Komisyonuna başkanlık etmek.
· Günlük hazırlanan yemeğin hammaddesinin alımından, yemeğin pişirilip sunumuna kadar olan her aşamasının takibini yapmak.
· Bağlı personelin iş organizasyonunun ve iş takibinin yapılmasını sağlamak. 
· Bağlı personelin çalışma saatlerini ve vardiyalarını düzenler. İmza föylerinin kontrolünü yapmak.
· Kafeteryanın her türlü temizlik, bakım, onarım ve işleyişinin kontrolünü yapmak.
5.3. 	Ambar Şefliği 
· Ambar şefliği yıllık, aylık ve günlük olarak alımı yapılacak malzemelerin uygun bütçe kalemine ve alım şekline göre (ihale, doğrudan temin, avans) temin edilmesini sağlamak. Alım sonrasında fatura ödemeleri ile ilgili gerekli takibini yapmak.  
· Kafeterya Müdürlüğü’ne teslimi yapılacak olan tüm malzemelerin komisyon ile
birlikte sayım, tartım ve kontrol işleminin tesellümünü yaparak uygun olan depolama durumuna göre ambara girişini yapmak. 
· Ambardan talep edilen günlük malzemenin tabelada verilen miktarlara göre depodan çıkışının sağlamak, stok kayıtlarına işlenmesi ve stok takibinin yapılması görevlerini yürütür. 
· Kafeterya Müdürü ile birlikte yıllık tahmini bütçeyi hazırlamak. 
· Ambar şefliğinde çalışan personelin performansını takip etmek. 
5.4. 	Muhasebe Şefliği 
· Hesaba yatırılan ödemelerin takibini yapmak.
· Aylık yemek katkısı (gelir gider tablosu) evraklarının muhasebeleştirilmesini ve her ayın yirmisine kadar müdürlüğe teslim edilmesini sağlamak. 
5.5. 	Diyetisyen 
· Öğrencilerimizin ve mensuplarımızın gereksinimi olan günlük protein, vitamin, kalori ve kurumun şartları göz önünde bulundurularak; aylık alakart ve tabldot yemek listelerini hazırlar. Listeleri her ayın 20’sinde Müdürlükte olacak şekilde komisyona sunar. 
· Günlük ve haftalık tabldot listeleri ve günlük alakart listelerini hazırlayıp web sayfasında yayınlanmasını sağlar. Yemek değişiklikleri olduğunda listeleri günceller. 
· Değişiklik konusunda Kafeterya Müdürüne bilgi verir. 
· Mutfağa alınan her türlü gıda maddesinin kabulü ve muayenesinde diğer üyeler ile birlikte değerlendirmede bulunur. Kabulü yapılan malzemenin uygun ortam ve depolarda saklanmasını sağlar ve takibini yapar. 
· Mutfakta yemeğin hazırlanma sürecinde tabelada belirtilen gramajlara göre malzeme kullanılmasına, hazırlanma ve pişme sürecindeki hijyen kurallarına, uygun olan yöntem ile pişirilmesine, pişme süresi, lezzet, tat, kıvam gibi özelliklerine göre yemeğin hazırlanması sürecini takip ve kontrol eder. 
· Yemeğin bankolara çıkışından itibaren (öğle ve akşam yemeği servisinde), servis başlamadan önce bankoların temizliği, benmarilerin sıcaklık kontrolleri, sunum yapılacak araç ve gereçlerin takibini ve temizliğini servise hazır olup olmadıklarını kontrol eder. 
· Yemek dağıtımı ile görevli personelin hijyen, iletişim ve uygun olan gramajda sunum yapmalarını sağlar ve sürekli bankoları dolaşarak takip eder. 
· Gerekli görüldüğünde yemeğin lezzetini ve besin öğelerini koruyarak malzeme miktarlarında ve pişirme yöntemlerinde Aşçıbaşı ve Tabela Memuru ile iletişim kurarak Kafeterya Müdürünün bilgisi dahilinde gerekli düzenlemeyi yapar. 
· Her gün mutlaka buzdolaplarının ve gıda depolarının kontrollerini yaparak, ilk giren, ilk çıkar yöntemine göre gıda malzemelerinin bozulma ve çürümeye sebebiyet verilmeden kullanımı hususunda gerekli özen ve titizliği gösterir.  
· Mutfağın, gıda depolarının, buzdolaplarının, mutfakta kullanılan her türlü mutfak araç ve gereçlerinin temizliğini ve hijyen kurallarına uygun olarak kullanımını sağlar.
·  Mutfak personelinin daha verimli çalışması ve hizmet kalitesinin artırılması için eğitim seminerleri düzenler ve yürütür. 
· Senelik veya kısmi olarak alımı yapılacak malzemelerin özelliklerine göre teknik şartname hazırlar. 
5.6. 	Aşçıbaşı 
· Yemek yapılacak olan malzemenin ayıklanıp temizlenmesinden, pişirilmesinden ve muhafaza edilmesinden, tabelada yazılan miktarda malzemenin ait olduğu yemeğe tam olarak konulmasından ve lezzetli olarak pişirilmesinden sorumludur. 
· Ekibinde bulunan aşçıların vaktinde görev yerlerinde bulunmasından, temizliklerinden ve kıyafetlerinin tertibinden sorumludur. 
· Mutfakta bulunan alet ve cihazların çalışır bir durumda olmasından sorumludur. 
· Her gün hazırlanan yemeklerin bankolara dağıtılmasını, uygun gramajda sunum yapılmasını kontrol eder. Bankoya çıkarılan yemek, satılan yemek ve kalan yemekler ile ilgili tutanaklarının düzenlenmesinden sorumludur. 
5.7. 	Teknik Hizmet 
· Kafeteryada kullanılmakta olan cihaz ve ekipmanların arızalarında ilk müdahaleyi yapar. 
· Giderilemeyen teknik arızaların, Üniversitemizin diğer teknik işlerle ilgili bölümleriyle işbirliği yaparak,  giderilmesini sağlar. 
· Eğer arıza bu süreçte çözülemezse yetkili firmalardan hizmet alır. 
· Kafeteryaya ait ekipmanların ve cihazların rutin genel bakımlarını planlar ve yapar. 
6. Yönetim ve İç Kontrol Sistemi 
 İç kontrol sistemi süreç akış prosesleri ile takip edilmekte kontrol noktalarına ait formlar tutulmakta ve bu formlar birim amirler tarafından kontrol edilmektedir. İç denetimlerde bu formlar Gıda Güvenlik Ekibi tarafından denetlenmektedir. Eksikliklerin tespit edilmesi durumunda düzeltici önleyici faaliyet izlem formları (DÖFİF) ile bu eksiklikler izlenmekte, düzeltilmesi için ilgili birim yöneticilerine belirli bir zaman verilmekte ve denetim belirlenen tarihlerde tekrar edilmektedir. Eksikliklerin hala düzeltilmediği saptanırsa uygunsuzluk formu düzenlenmekte ve Yönetimi Gözden Geçirme toplantısında Kafeterya Müdürü’ne rapor halinde sunulmaktadır. 
II – AMAÇ VE HEDEFLER
A. Birimin Amaç ve Hedefleri 
%100 güvenli gıda üreterek öğrenci, akademik ve idari personelini memnun ve sağlıklı kılmak, sürekli iyileştirme çalışmaları ile kaliteli hizmet vermek, Üniversite Kafeteryaları arasında ülkemizde lider olmaktır. 
B. Temel Politika ve Öncelikler 
Temel Politikalarımız 
· Çağdaş işletim ve yönetim sistemini kurmak ve uygulamak.  
· Verdiğimiz hizmetin kalitesini sürekli ölçmek ve iyileştirmek.  
· Nitelikli ve yeterli elemanla çalışmak. 
· Çalışanlar arasında sosyal ilişkileri güçlendirmek, motivasyon sağlamak.  
· İyi iletişim kurmak ve işbirliğine önem vermek. 
· Teknolojiyi ve yenilikleri takip etmek. 
· Yeni projeler yaratarak ek kaynak sağlamak.  
· Paranın kullanılmadığı, elektromanyetik sistemlerin kullanıldığı bir ortam yaratmak.  
Temel Değerlerimiz 
· Kaliteden ödün vermemek,  
· İyi Hizmet,  
· Dürüstlük,  
· Özgüven,  
· Yaratıcılık,  
· Temizlik, 
· Yardımseverlik, 
· İş ahlakı, 
· Sorumluluk,  
· Saygı,  
· Özveri, 
· Yeniliklere açık, girişimci ve üretken olmak.  
III- FAALİYETLERE İLİŞKİN BİLGİ VE DEĞERLENDİRMELER
A. 	Mali Bilgiler 
1.	Bütçe Uygulama Sonuçları 
1.1. 	Harcamalar 
2022 yılı toplam Kafeterya Müdürlüğü harcamaları toplamda 21.738.290,85 TL olup, harcama kalemleri aşağıdaki tabloda ayrıntılı olarak yer almaktadır.  
 
	Bütçe Tertibi 
	2022 Harcamalar 


	03.2.Tüketime Yönelik Mal ve Malzeme Alımları 
	   21.241.899,42 TL 

	03.3.Emekli Yolluk Ücreti
	10.080,48 TL

	03.5. Hizmet Alımları 
	0 TL 

	03.7. Menkul Mal, Gayrimaddi Hak Alım, Bakım 
	486.310,95 TL 

	03.8. Bakım ve Onarım Giderleri 
	0 TL 


	Toplam
	21.738.290,85 TL


 
1.2. 	Gelirler 
Kafeterya Müdürlüğünün geliri; Yemek hizmeti alan öğrencilerden, personelden ve özel yemek- etkinlik ücretlerinden oluşmaktadır. 
2022 yılı Ocak-Aralık aylarında toplam gelirimiz 9.589.616,96 TL olarak gerçekleşmiştir.

	2022 Yılında  Kafeterya Müdürlüğü'nde Verilen Öğün Sayısı


	 
	TABLDOT
	ALAKART
	 
	 

	Aylar
	Öğrenci
	Bursu Öğrenci
	İdari 
	Akademik
	Öğrenci
	Kafeterya
	Sosyal  Bina
	Diğer
	Toplam Sayı

	
	
	
	Personel
	Personel
	
	
	
	
	

	Ocak
	76.003
	9.578
	12.165
	1.323
	1.667
	0
	0
	199
	100.935

	Şubat
	20.548
	2.416
	11.214
	1.128
	1.031
	0
	0
	193
	36.530

	Mart
	126.302
	13.922
	14.847
	1.792
	2.651
	0
	0
	260
	159.774

	Nisan
	104.916
	11.392
	7.641
	1.597
	2.081
	0
	0
	522
	128.149

	Mayıs
	83.957
	9.662
	10.745
	1.478
	1.842
	0
	0
	386
	108.070

	Haziran
	99.490
	11.738
	14.209
	1.896
	2.322
	0
	0
	2.785
	132.440

	Temmuz
	17.791
	316
	7.961
	835
	560
	0
	0
	3.406
	30.869

	Ağustos
	31.776
	0
	11.087
	1.267
	1.164
	0
	0
	3.101
	48.395

	Eylül
	15.352
	0
	13.969
	1.589
	970
	0
	0
	945
	32.825

	Ekim
	130.184
	11.494
	16.487
	2.095
	2.085
	0
	0
	386
	162.731

	Kasım
	119.317
	10.590
	13.871
	2.213
	2.290
	0
	0
	651
	148.932

	Aralık
	116.426
	14.232
	13.743
	2.341
	2.560
	0
	0
	891
	150.193

	   Ara         Toplam
	942.062
	95.340
	147.939
	19.554
	21.223
	0
	0
	13.725
	1.239.843

	GENEL   TOPLAM
	1.239.843

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


 2. Mali Denetim Sonuçları 
 Kafeterya Müdürlüğünün 2022 yılına ait hesap ve işlemleri Sayıştay tarafından sorguya alınmamıştır.  


IV- KURUMSAL KABİLİYET VE KAPASİTENİN DEĞERLENDİRİLMESİ
A. 	Üstünlükler 
· Meslek bilgisi yüksek, tecrübeli ve özverili personelimiz ile mensuplarımıza ve öğrencilerimize kesintisiz hizmet sunmak. 
· Sorunları hızlı ve etkili çözebilmek. 
· Çözüm üreten ve insan odaklı çalışma prensibini benimsemek. 
· Problem anında, tecrübe, iyi niyet çerçevesinde panik yapmadan problemin üstesinden gelebilmek. 
· Yönetim sistemi gereği sürekli iyileştirme ve gelişmeye açık olmak. Bu konuda alınan kararların bağlayıcılığı noktasında etkin çalışmak. 
· Hizmet sektöründe karşılaşılan problemleri minimum düzeye indirmek. 
· Beslenme hizmetinin kendi bünyemizde olmasından dolayı güvenilir ve ekonomik olması.
· 2022 yılı içerisinde 3 Aşçı ve 2 Memur personelimizin bünyemize katılmış olması.
B. 	Zayıflıklar 
· Aşçılarımızın emekli olması nedeniyle yerlerini alabilecek kalifiye eleman sıkıntısı. Göreve yeni başlayan 2 aşçımız olmasına rağmen aşçı ihtiyacımızın devam ediyor olması.
· Mensup ve öğrencilerimizin her geçen yıl artan taleplerini karşılayacak alanlarımızın yetersiz kalması.
· Kafeterya Binasının eski olması nedeniyle sık sık alt yapı sorunlarının yaşanması (havalandırma v.b.)
C. 	Değerlendirme 
· Hizmet sektörü sürekli geliştiğinden bu konuda personelin eğitim, kurs veya seminerlere katılımının artırılması. 
V- ÖNERİ VE TEDBİRLER
· Kafeteryada kullanılan akıllı kart sisteminin daha sağlıklı çalışması, daha kaliteli ve hızlı hizmet vermemizi sağlayacaktır. 
 

EKLER


GZFT ANALIZI

	GÜÇLÜ YANLAR
	ZAYIF YANLAR

	Meslek bilgisi yüksek, tecrübeli ve özverili personelimiz ile mensuplarımıza ve öğrencilerimize kesintisiz hizmet sunmak. 
	Aşçılarımızın emekli olması nedeniyle yerlerini alabilecek kalifiye eleman sıkıntısı. Göreve yeni başlayan 2 aşçımız olmasına rağmen aşçı ihtiyacımızın devam ediyor olması.


	Sorunları hızlı ve etkili çözebilmek
	

	Çözüm üreten ve insan odaklı çalışma prensibini benimsemek. 

	Mensup ve öğrencilerimizin her geçen yıl artan taleplerini karşılayacak alanlarımızın yetersiz kalması.

	Rutin tatbikat programları sayesinde problem anında, tecrübe, iyi niyet çerçevesinde panik yapmadan problemin üstesinden gelebilmek. 
	[bookmark: _Hlk125644304]Kafeterya Binasının eski olması nedeniyle sık sık alt yapı sorunlarının yaşanması (havalandırma v.b.)

	Yönetim sistemi gereği sürekli iyileştirme ve gelişmeye açık olmak. Bu konuda alınan kararların bağlayıcılığı noktasında etkin çalışmak. 
	

	Beslenme hizmetinin kendi bünyemizde olmasından dolayı güvenilir ve ekonomik olması.
	

	2022 yılı içerisinde 3 Aşçı ve 2 Memur personelimizin bünyemize katılmış olması.

	






	FIRSATLAR
	TEHDİTLER

	Kafeterya Müdürlüğü olarak her geçen gün artan talebi karşılamak amacıyla üretim aşamasında teknolojik alet ve ekipmanları bünyemize katarak üretim potansiyelini artırmak. (yeni bulaşık makinaları, fırınlar,islim kazanları, taşıma arabaları, tabldot tepsi vb.)
	Havalandırma sistemindeki yetersizliklerden dolayı etkin bir havalandırma yapılamaması
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SAĞLIK, KÜLTÜR VE SPOR DAİRE
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SUNUŞ
1984 yılında kurulan ODTÜ Kültür İşleri Müdürlüğü bünyesinde halen 87 topluluk faaliyet göstermektedir.

	Tümü öğrencilerimizden gelen istek doğrultusunda kurulan kültür, sanat, bilim alanlarında faaliyet gösteren topluluklar her yıl konserler, sergiler, gösteriler, film gösterimleri, festivaller, şenlikler, kültür haftaları ile konferans, sempozyum, kongre, seminer, panel ve gezileri içeren nitelikli etkinlikler düzenlenmektedir.
Öğrencilerimiz projelerini ve etkinliklerini gerçekleştirirken resmi kurumlarla, özel sektörle ve sivil toplum örgütleriyle işbirliğine girerek yapıcı ilişkiler kurmaktadır. Bu da öğrencilerimize kendilerine olan güvenlerini kazanmalarını, ileride ki iş yaşamlarında başarılı olmalarını, insani ilişkilerde önemli deneyimler edinmelerini ve aranan eleman olmalarını, derslerinin dışında da kendilerini ifade edip sosyalleşmeleri olanağını sağlamaktadır.
Yıl boyunca birbirinden çeşitli ve başarılı etkinlikler düzenleyerek ulusal ve uluslararası platformda Üniversitemizi başarıyla temsil eden öğrenci topluluklarımıza, bu etkinliklerin düzenlenmesinde özveri ile çalışan birim çalışma arkadaşlarıma ve Üniversitemiz yöneticilerine teşekkür ederim.



	
	Neşe ELALDI
Kültür İşleri Müdürü



I – GENEL BİLGİLER
1. Misyon ve Vizyon

	MİSYONUMUZ, 
 Farklı kentlerden, farklı kültür yapıları ve alışkanlıkları ile üniversitemize gelen yeni öğrencilerin, birbirleri ile tanışmalarını ve eğitim sürecinde onların yetenekleri ve ilgileri doğrultusunda topluluk kurmalarını veya var olan topluluklara üye olarak, aktif bir şekilde görev almalarını sağlayacak düzenlemeler yaparak ürettiklerini üniversitemizde, üniversitelerarası ve uluslararası ortamlarda sergilemeleri için imkânlar sağlamaktır.




	VİZYONUMUZ,
Öğrenci Topluluklarına ait kültür etkinliklerinin sayı ve çeşitliliğini yurt içi ve yurt dışında geliştirerek arttırmak ve ODTÜ öğrencisinin sadece bilimsel eğitim almakla kalmayıp, başarılı bir hayata sahip olabilmesi için sosyal donanımlar edinmesini sağlamak.






















1. Görev, Yetki ve Sorumluluklar

Kültür İşleri Müdürü
· Topluluklar tarafından düzenlenecek olan etkinliklerin proje safhasının geliştirilmesinde topluluk üyelerine yardımcı olmak,
· Düzenlenecek olan etkinliklerin sorunsuz olarak gerçekleşebilmesi için ilgili birimlerle koordinasyonu sağlamak,
· Topluluklar ile etkinliklerine destek olan sponsor firmalar arasındaki protokolleri inceleyip değerlendirmek,
· Ön incelemesi yapılmış topluluk tüzüklerinin değerlendirmesini yapmak,
· Kültür İşleri Müdürlüğü ile Rektörlük arasında koordinasyonu sağlamak,
· Kültür İşleri Müdürlüğü’ne gelen istek ve şikâyetleri değerlendirmek, gerekiyorsa gerekli düzenlemeleri yapmak,
· Kadrosundaki personelin idaresi ve verilen hizmetlerin daha verimli ve kaliteli olması için gerekli düzenlemeleri yapmak,
· Yazışma, dosyalama, özlük işleri gibi mevzuat gereği çalışmaların, gerektirdiği bütün idari işlemlerin yerine getirilmesini sağlamak.
Bilgisayar İşletmeni
· Topluluklarla iletişimi sağlamak,
· Topluluk Yönetim Kurulları ve Akademik Danışmanlara ait elektronik posta bilgilerinin toplanıp güncellenmesi ve bu yolla gerekli tüm duyuruları yapmak,
· Kültür İşleri Müdürlüğü web sayfasının güncellemek,
· Yapılacak etkinlik ve projelerle ilgili topluluklarla ön görüşme yapmak,
· Etkinlik dilekçelerinin incelenerek alınması varsa eksik olan içeriklerinin tamamlanmasını sağlamak,
· Topluluk tüzüklerinin ön incelemesini yapmak,
· Mimarlık Amfisi ve MM-25 Amfisi rezervasyonu,
· Kültür ve Kongre Merkezi salonları için rezervasyon görüşmesi yapmak,
· Etkinliklerin gerçekleştirilmesi aşamasında topluluk üyelerine destek vermek,
· Gerektiğinde ofisteki tüm işlere destek vermek,
· Bilgisayar Koordinatörlüğü görevini yürütmek,
· Kalite Koordinatörlüğü görevini yürütmek,



İdari Mali İşler ve Depo Sorumlusu
· Toplulukların kırtasiye ve temizlik malzemeleri ihtiyaçlarının karşılanması,
· Topluluk üye listelerinin tutulması ve müracaat edenlere kimlik çıkarılması,
· Topluluk odaları ve personelin kullanmakta olduğu mekânlarda (amfi, oda, ofis, wc, vs.) çıkan arızalar için onarım talebi yapılarak arızanın giderilmesinin sağlanması ve odalarının temizliklerinin periyodik olarak yaptırılması,
· Demirbaş ve sabit donanım olarak kullanılan bazı malzemelerin (pano, kapı, masa, kilit) tamiratının kendi personellerimizce yaptırılması,
· Topluluk etkinliklerinde kullanılan malzemelerin tedariki ve ilgili yere naklinin yapılması,
· Depo düzeninin sağlanması,
· Toplulukların ve Müdürlüğümüzün ihtiyaç duyduğu malzemelerin satın alınmasında tekliflerin toplanması, malzeme alımı ve evrakların düzenlenmesi,
· Demirbaş ve zimmetlerin takip edilmesi, demirbaş sayımlarının yapılarak sayım listelerinin ilgili birimlere gönderilmesi ve kullanım ömrünü tamamlamış demirbaş malzemelerin kayıtlardan düşülmesi için gerekli belgelerin düzenlenmesi ve malzemelerin hurdaya ayrılması,
· Yolluk ücretlerinin takibi, formun hazırlanması ve kişilere ödenmesi,
· Taşınır kayıt ve yönetim sistemi üzerinden yapılmakta olan tüketim malzemeleri çıkış raporlarının birimler arası devir giriş-çıkış işlemlerinin yapılarak ilgili birimlere belgelerin gönderilmesi,


Büro Personeli
· Kültür İşleri Müdürlüğü’ne topluluklar tarafından verilen dilekçelerin gelen evrak defterine kaydedilmesi,
· Dilekçelerin incelenmesi, yazılması, hazırlanması, giden evrak defterine kaydı ve Rektörlüğü onaya gönderilmesi,
· Üniversite dışı yazışmaların yapılması,
· Kültür İşleri Müdürlüğü’ne Üniversite içi ve üniversite dışından gelen evrakların dosyalanması,
· Rektörlük tarafından onaylanmış olan evrakların dosyalanması,
· Faaliyet Raporlarının hazırlanması (aylık, dönemlik),
· İstatistiksel bilgilerin hazırlanması (aylık, dönemlik ve özel kategorilere göre),
· Arşiv düzenlenmesi,
· Toprez sisteminden Üniversite içi salonlarının rezervasyonlarının yapılması,
· Gerektiğinde ofisteki tüm işlere destek vermek,


Sekreter
· Kültür İşleri Müdürlüğü’ne topluluklar tarafından verilen dilekçelerin gelen evrak defterine kaydedilmesi,
· Dilekçelerin incelenmesi, yazılması, hazırlanması, giden evrak defterine kaydı ve Rektörlüğü onaya gönderilmesi,
· Üniversite dışı yazışmaların yapılması,
· Üniversite içi ve dışı telefon trafiğinin kontrolü,
· Fotokopi ve faks çekimlerinde öğrencilere yardımcı olmak,
· EBYS sisteminden misafirhane, taşıt isteği evraklarının sistemden düzenlenmesi ve takibi,
· Toprez sisteminden Üniversite içi salonlarının rezervasyonlarının yapılması,
· Birimimize bağlı Sürekli ve 696 KHK’lı İşçi’lerin puantaj işlemlerini ODTÜ PDB Puantaj İşlemleri Programı üzerinden yapılması,
· Gerektiğinde ofisteki tüm işlere destek vermek,


Teknisyen
· Etkinliklerde gerekli ses ve ışık düzeninin kurulması
· Teknik ekipman ihtiyacının belirlenmesi,
· Teknik ekipmanlardaki arızaların tesbit edilmesi ve giderilmesinin sağlanması,


Hizmetli Personel
· Topluluk odalarının temizliği,
· Rektörlüğe evrak gidiş ve gelişini sağlamak,
· Etkinliklerin yapıldığı mekânlara etkinlikte kullanılacak malzemelerin taşınması,
· Fotokopi çekimlerinde öğrencilere yardımcı olmak,
· Tuvalet temizliğinin yapılması,
· Ofis temizliğinin yapılması,
· Topluluk odalarının tadilat ve tamiratında görev almasıdır.
1. İdareye İlişkin Bilgiler
1. Fiziksel Yapı
Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı’na bağlı Kültür İşleri Müdürlüğü, Kütüphane Binası zemin katta çalışmalarını yürütmektedir. Bunun yanı sıra hizmet verdiği öğrenci topluluklarının kampüs içerisinde dağılmış, birçok bina içinde ve bağımsız alanlarda topluluk odaları mevcuttur. Gösteri ve seminer gibi etkinliklerde hizmet vermekte olan Mimarlık Amfisi ve MM-25 Amfisi Kültür İşleri Müdürlüğü’ ne bağlı olarak hizmet vermektedir.
0.      Fiziksel Alanlar
	Fiziki Alanlar
	Sayısı
	Toplam M²

	İdari Ofisler
	4
	98

	Mimarlık Amfi
	1
	812

	MM-25 Amfi
	1
	277

	Topluluk Odaları
	80
	2643

	Depo
	2
	42








1. Örgüt Yapısı 
Birimimizin idari örgütlenmesi ile ilgili şema aşağıda yer almaktadır.


1. Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
Birimimiz üniversite genelinde kullanılmakta olan yazılımları etkin bir şekilde kullanmaktadır.
2. Yazılımlar
0. WEB Sayfamız
[image: Graphical user interface, website
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0. KBS (Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi)
Birimimize alınan malzemelerin girişlerinin yapılarak takibi, sayımı, hurda çıkış işlemleri, birimler arası devir giriş, devir çıkış işlemleri ve bunlara ilişkin listelerin düzenlenmesi bu programdan yapılmaktadır. (http://www.kbs.gov.tr)

0. EKAP
Birimimiz ve bağlı toplulukların ihtiyaçlarının satın alınmasının elektronik ortamda giriş işlemlerinin yapıldığı elektronik kamu alımı platformudur. (https://ekap.kik.gov.tr)
3.1.4	Bütçe Portalı
Birimimizin ve bağlı toplulukların harcamalarının bütçe işlemleri bu platformda yapılmaktadır. (https://portal.metu.edu.tr)
3.1.5.	TOPREZ
Birimimize bağlı toplulukların etkinliklerini sergilemeleri için salon rezervasyonu ve takibi bu programdan yapılmaktadır. (http://toprez.metu.edu.tr)
3.1.6.	EBYS Elektronik Belge Yönetim Sistemi
Birimimize bağlı toplulukların ve birimimizle ilgili iç ve dış yazışmalar bu sistem üzerinden yapılmaktadır.
Birimimize ait ofisler, Mimarlık Amfisi, topluluk odaları ve depolarda oluşan herhangi bir arıza veya ihtiyaç duyulan malzemenin yapılması amacıyla bakım, onarım, imalat talebi ve takibi bu programdan yapılmaktadır. Aynı zamanda birimimize bağlı ofisler, Mimarlık Amfisi, toplulukların araç ve misafirhane talebi ve takibi bu programdan yapılmaktadır.  (https://ebys.metu.edu.tr)
3.1.7.	ODTÜ PDB Puantaj İşlemleri Programı
Birimimize bağlı Sürekli ve 696 KHK’lı İşçi’lerin puantaj işlemleri bu sistem üzerinden yapılmaktadır. (https://iscipuantaj.metu.edu.tr)
2. Bilgisayar ve Diğer Teknolojik Kaynaklar
1. Bilgisayarlar
Bilgi iletişim ve güvenlik sistemimizle ilgili olarak aşağıda sayıları belirtilen bilgisayar ve teknolojik kaynaklar kullanılmaktadır.
	Bilgisayarlar
	Sayısı

	Masaüstü bilgisayar
	35

	Taşınabilir bilgisayar
	6





1. Diğer Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
	Cinsi
	İdari Amaçlı
(Adet)
	Eğitim Amaçlı
(Adet)
	Araştırma Amaçlı (Adet)
	Toplam

	Yazıcı
	4
	
	-
	4

	Fotokopi Makinası
	2
	1
	-
	3

	Projeksiyon
	-
	5
	-
	5

	Telefon Makinesi
	20
	-
	-
	20

	Faks
	1
	-
	-
	1

	Kamera
	-
	1
	-
	1

	CD ve Kasetçalarlar
	2
	2
	-
	4

	Fotoğraf Makinası
	-
	6
	-
	6



1. İnsan Kaynakları
3. İdari Personel
	Sınıfı
	Dolu
	Boş
	Toplam

	Müdür
	1
	-
	1

	Bilgisayar İşletmeni
	3
	-
	3

	Teknisyen Memur
	2
	-
	2

	Sürekli İşçi
	2
	-
	2

	696 KHK S. İşçiler
	5
	-
	5



0. İdari Personelin Eğitim Durumları İtibariyle Dağılımı

	
	İlköğretim
	Lise
	Ön Lisans
	Lisans
	Y.L.ve Dokt.
	Toplam

	Kişi Sayısı
	0
	3
	0
	3
	0
	6

	Yüzde (%)
	0
	%50
	0
	%50
	0
	%100



0. İdari Personelin Hizmet Süreleri İtibariyle Dağılımı

	
	1-3 Yıl
	4-6 Yıl
	7-10 Yıl
	11-15 Yıl
	16-20 Yıl
	21-Üzeri
	Toplam

	Kişi Sayısı
	0
	0
	4
	0
	0
	2
	6

	Yüzde (%)
	0
	0
	%67
	0
	0
	%33
	%100


 
0. İdari Personelin Yaş İtibariyle Dağılımı İtibariyle Dağılımı

	
	19-25 yaş
	26-30 Yaş
	31-35 Yaş
	36-40 Yaş
	41-50 Yaş
	51-Üzeri
	Toplam

	Kişi Sayısı
	0
	3
	1
	0
	0
	2
	6

	Yüzde (%)
	0
	%50
	%17
	0
	0
	%33
	%100







3.   İşçiler

	Kadrosu
	Kişi Sayısı

	Sürekli İşçi
	2

	Sürekli İşçi 696 KHK
	5

	Toplam
	7





1. İşçilerin Eğitim Durumları İtibariyle Dağılımı

	
	İlköğretim
	Lise
	Ön Lisans
	Lisans
	Y.L.ve Dokt.
	Toplam

	Kişi Sayısı
	1
	3
	1
	2
	0
	7

	Yüzde (%)
	%15
	%42
	%15
	%28
	0
	%100



1. İşçilerin Hizmet Süreleri İtibariyle Dağılımı

	
	1-3 Yıl
	4-6 Yıl
	7-10 Yıl
	11-15 Yıl
	16-20 Yıl
	21-Üzeri
	Toplam

	Kişi Sayısı
	0
	1
	0
	1
	5
	0
	7

	Yüzde (%)
	0
	%15
	0
	%15
	%70
	0
	%100



1. İşçilerin Yaş İtibariyle Dağılımı

	
	21-25 yaş
	26-35 Yaş
	36-40 Yaş
	41-50 Yaş
	51-Üzeri
	Toplam

	Kişi Sayısı
	0
	1
	0
	5
	1
	7

	Yüzde (%)
	0
	%15
	%0
	%70
	%15
	%100



1. Sunulan Hizmetler
4.  İdari Hizmetler
Kültür İşleri Müdürlüğü’ne bağlı öğrenci toplulukları düzenlemeyi planladığı etkinliklere ilişkin dilekçesini Müdürlüğümüze başvurduktan sonra, etkinliğin niteliğine göre:
· Salon rezervasyonu yapılır ve/veya başka birimlerden alınan salonlar için birim izninin olup olmadığını kontrol edilir, etkinlik formunda belirtilen ana başlıkların (tarih, saat, salon, katılımcı ismi, kullanılacak malzeme, teknik istekler, taşıt isteği, konaklama isteği, davetiye örneği vb.) ve topluluk yönetim kurulu ile akademik danışman imzaları kontrol edilerek dilekçe EBYS sistemi üzerinden yazı hazırlanarak Rektörlük onayına sunulur. Etkinlik için diğer kurumlardan istenen malzeme ve/veya konuk var ise ilgili kurumlara istek yazısı, etkinliğe diğer üniversite toplulukları davet edilecekse, ilgili üniversite topluluklarına davet yazısı yazılır.
· Rektörlük onayı alınan etkinlikte kullanılacak malzemeler mevzuata uygun olarak temin edilerek (satın alma ve/veya ilgili birimlerden temin etme) topluluk kullanımına verilir, etkinliğin yapılacağı mekâna göre malzemelerin taşıması sağlanır.
· Etkinlik diğer bir Üniversite ve/veya kurum tarafından düzenleniyor ve topluluk bu etkinliğe katılmak istiyorsa, etkinlik dilekçesi ile birlikte ilgili kurumdan gelen davetiye alınır, topluluk bütçesi ve etkinliğe katılacak öğrencilerin üyelikleri kontrol edilerek harcırah ve ulaşım masrafları karşılanması için resmi yazı yazılarak onay alınır. Etkinlik bittikten sonra topluluk istenen belgeleri Müdürlüğümüze teslim eder ve ödemeye ilişkin gerekli işlemler yapılarak ödemenin gerçekleşmesi sağlanır.
· Etkinlikler Mimarlık Amfisi ve/veya MM-25 Amfisi’nde düzenleniyor ise, mevcut ekipmanlarla teknisyen desteği verilir. Açık alanda veya başka bir mekânda yapılan etkinliklerde ise malzeme ve teknisyen desteği verilerek etkinliğin gerçekleşmesi sağlanır.
· Topluluk odaları ve/veya ofislerde gerekli olan tadilat, imalat ve tamirat işleri için EBYS sistemi kullanılarak hizmet sağlanır.
· Gerçekleştirilen etkinlerin evrakları, yazışmalar, afişler, davetiyeler ilgili toplulukların dosyasına yerleştirilir ve faaliyet raporları hazırlanarak çeşitli kategorilere göre istatistiksel bilgiler tutulur.
1. Yönetim ve İç Kontrol Sistemi
Müdürlüğümüze bağlı çalışmalarını sürdüren toplulukların yapacak oldukları etkinliklerin, mevzuata uygun olarak gerçekleşmesi yönünde gerekli çalışmaları yaparak üst yöneticiler, Üniversitemiz diğer idari birim görevlileri ve öğrenciler ile koordineli çalışarak gerçekleşmesini sağlamak.
II – AMAÇ VE HEDEFLER
1. Birimin Amaç ve Hedefleri
Kültür İşleri Müdürlüğü Orta Doğu Teknik Üniversitesi öğrencilerinin, toplumsal ve kültürel gelişimlerine yardım etmek, onların araştırıcı ve yaratıcı niteliklere sahip bireyler olarak yetişmeleri için hazırladıkları projeleri değerlendirerek ve gerçekleştirmek istedikleri etkinliklerde destek olarak ders dışı etkinliklerin çeşitlenmesi, sosyal ve mesleki fırsatların yaratılmasını amaçlar.
1. Temel Politika ve Öncelikler
Öğrenci topluluklarının etkinlikleri ve yönetimlerine yol göstermek, geleceğe yönelik politikaların geliştirilmesine katkıda bulunmak, sürekli iyileştirmeler yapılması, verimliliğin arttırılması.
Temel değerlerimiz; güven, düzeyli ilişki, disiplin, dayanışma, ekip ruhu, sorumluluk alma, özveri, farkındalık, kararlılık, üretkenlik, başarı, sıra dışılık, paylaşım, çözüm üretebilme.
III- FAALİYETLERE İLİŞKİN BİLGİ VE DEĞERLENDİRMELER
1. Mali Bilgiler
1. Bütçe Uygulama Sonuçları
Aşağıdaki tabloda 2022 yılında tertip bazında müdürlüğümüze tahsis edilen ödenekler ve harcama miktarı yer almaktadır.
0. Bütçe Giderleri
	Bütçe Tertibi
	2021 Yılı Harcama Toplamı

	03.20 Tüketim
	17.700,00

	03.30 Yolluklar
	22.368,90

	Toplam
	40.068,90


1. Temel Mali Tablolara İlişkin Açıklamalar
Müdürlüğümüz giderlerini karşılamak amacıyla 40.068,90 TL’lik harcamamız olmuştur.
1. Mali Denetim Sonuçları
Üniversitemizin tüm birimlerinin dâhil olduğu dış denetim Sayıştay Denetçileri tarafından yapılmaktadır.












1. Performans Bilgileri
1. Faaliyet ve Proje Bilgileri
Kültür İşleri Müdürlüğü’ne bağlı olarak çalışmalarını sürdüren 87 öğrenci topluluğu, 2022 yılında 470 etkinlik düzenlemiş ve 1430 öğrenci topluluklara üye olmuştur.
	Faaliyet Türü
	Sayısı

	Çalıştay-Atölye
	69

	Dinleti
	3

	Eğitim
	34

	Film Gösterimi
	28

	Fuar
	1

	Gezi
	15

	Gösteri
	15

	Gözlem
	4

	Konferans
	14

	Kongre
	6

	Konser
	10

	Kurs
	30

	Kültür-Sanat-Bilim Günleri
	26

	Panel
	10

	Proje
	4

	Seminer-Sunum
	92

	Sempozyum
	1

	Sergi
	1

	Söyleşi
	33

	Stant
	1

	Şenlik-Festival
	9

	Toplantı
	39

	Turnuva
	7

	Yarışma
	18

	Toplam
	470



IV- KURUMSAL KABİLİYET VE KAPASİTENİN DEĞERLENDİRİLMESİ
1. Üstünlükler
· Üst-ast dayanışması
· Öğrenmeye açık, özverili, genç ve dinamik personel 
· Sorunları çözme konusunda istekli ve özverili personel
· Ekip ruhuyla çalışan personel
· Birim personelinin etik değerlere saygısı
· Öğrenciler ve farklı birim çalışanları ile saygılı, uyumlu bir çalışma yürütmek
· Öğrencilerin topluluklara, topluluk etkinliklerine verdiği önem ve katılım
1. Zayıflıklar
· Personel sayısının yetersiz olması
· Mimarlık Amfisi ve MM-25 Amfisi’nin teknik altyapısının yetersiz olması
· Öğrenci Topluluklarının ulusal ve uluslararası düzeyde yaptıkları etkinliklerde katılımcılar için kampüs içinde barınma, yemek ve ulaşım imkânının olmaması
· Öğrenci Topluluk oda sayısının topluluk sayısına göre az olması, bazı toplulukların odasının olmaması ve mevcut topluluk odalarının da kampüsün değişik yerlerinde dağınık halde yer alması sebebiyle topluluk odalarının bir merkezde toplanması için binaya ihtiyaç duyulması
· Öğrenci Topluluklarının kullandığı dekor ve malzemelerinin saklanabilmesi için uygun depo olmaması
· Toplulukların etkinliklerini yapabilmeleri için yeterli sayıda salon bulunmaması ve var olanların da kapasitelerinin yeterli olmaması
· Toplulukların harcama limitlerinin yetersiz kaldığı, ihtiyaçlarının karşılanabilmesi için
daha yüksek limitlere ihtiyaç duyması
1. Değerlendirme
Kültür İşleri Müdürlüğü’ne bağlı topluluklar ders dışı etkinliklerin çeşitlenmesi, sosyal ve mesleki fırsatların yaratılması konusunda önemli roller üstlenmiştir. Bu çerçevede topluluk etkinliklerinin desteklenerek, sayı ve niteliğinin arttırılmasını sağlamak gerekmektedir.

V- ÖNERİ VE TEDBİRLER
· Çalışanlarının özlük haklarının iyileştirilmesinin sağlanması,
· Topluluk etkinliklerinde kullanılan salonların arttırılması,
· Topluluk odalarının bir çatı altında toplanmasının sağlanması,
· Toplulukların kullandığı dekor ve malzemelerinin saklanabilmesi için uygun depo sağlanması.








EKLER
GZFT ANALIZI

	GÜÇLÜ YANLAR
	ZAYIF YANLAR

	Üst-ast dayanışması
	Personel sayısının yetersiz olması

	Öğrenmeye açık, özverili, genç ve dinamik personel
	Mimarlık Amfisi ve MM-25 Amfisi’nin teknik altyapısının yetersiz olması 

	Sorunları çözme konusunda istekli ve özverili personel

	Öğrenci Topluluklarının ulusal ve uluslararası düzeyde yaptıkları etkinliklerde katılımcılar için kampüs içinde barınma, yemek ve ulaşım imkânının olmaması


	Ekip ruhuyla çalışan personel

	Öğrenci Topluluk oda sayısının topluluk sayısına göre az olması, bazı toplulukların odasının olmaması ve mevcut topluluk odalarının da kampüsün değişik yerlerinde dağınık halde yer alması sebebiyle topluluk odalarının bir merkezde toplanması için binaya ihtiyaç duyulması.

	Birim personelinin etik değerlere saygısı
	Maddi kaynakların yetersiz kalması sebebiyle öğrenci toplulukları etkinliklerinin sayısını istenilen seviyeye çıkaramamaları


	Öğrenciler ve farklı birim çalışanları ile saygılı, uyumlu bir çalışma yürütmek
	Öğrenci Topluluklarının kullandığı dekor ve malzemelerinin saklanabilmesi için uygun depo olmaması


	Öğrencilerin topluluklara, topluluk etkinliklerine verdiği önem ve katılım

	Toplulukların etkinliklerini yapabilmeleri için yeterli sayıda salon bulunmaması ve var olanların da kapasitelerinin yeterli olmaması

	
	Toplulukların harcama limitlerinin yetersiz kaldığı, ihtiyaçlarının karşılanabilmesi için daha yüksek limitlere ihtiyaç duyması



	FIRSATLAR
	TEHDİTLER

	Öğrenci Toplulukların ODTÜ dışında da tanınıyor olması ve etkinliklerinin Ankara’nın kültür yaşamına katkı sağlaması
	

	ODTÜ’yü tercih edecek öğrencilerin ilgi alanlarına yönelik toplulukların bulunması
	

	Öğrenci Topluluklarında çalışan öğrencilerin, faaliyet alanlarına giren kamu ve özel sektörle ilişkilerinin sağlanması ve tecrübe edinmeleri

	

	Öğrenci Toplulukların ilk ve orta öğretim öğrencilerine yönelik etkinlikler düzenleyerek topluma yarar sağlaması
	

	
	Çalışanlarının özlük haklarının iyileştirilememesi, düşük ücret


	
	Üniversitemiz personeli özlük hakları daha iyi olan başka kurumlara gitmek istemesi


	
	Ödüllendirme sisteminin yetersizliğinden kaynaklı motivasyon eksikliği




















	
[image: http://mimesis-dergi.org/wp-content/uploads/ODTU.png]



	

ODTÜ
SAĞLIK, KÜLTÜR VE SPOR DAİRE
BAŞKANLIĞI



	KÜLTÜR VE KONGRE MERKEZİ


2022 YILI
FAALİYET RAPORU







	



SUNUŞ
ODTÜ'nün bilimsel üretkenliğine katkıda bulunmanın yanı sıra, sosyal ve kültürel yaşamındaki hareketliliği artıran ve Ankara'nın bilim, kültür ve sanat yaşamına büyük katkıda bulunan, teknolojinin tüm yeniliklerini bir araya getiren ODTÜ Kültür ve Kongre Merkezi, her türlü ulusal ve uluslararası kongre, seminer, toplantı, konferans ve kültürel etkinliğin düzenlenmesine olanak sağlayacak biçimde tasarlanmıştır.
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Kullanım açısından uygun bir mimariye ve teknik alt yapıya sahip olan Merkez, dokuz salon, iki fuaye ve bir sergi salonu ile destek hizmet birimlerinden oluşmaktadır. 300 araçlık park yerine sahip Merkez'in aynı anda farklı etkinliklere olanak sağlayan mekanları ve bunlara servis veren protokol, basın, kümbet, otopark olmak üzere 4 adet farklı girişi de mevcuttur. Merkez’in yakın çevresi de sergi, gösteri amacı ile kullanılacak biçimde düzenlenmiştir. Çeşitli birimleri ile dışarıdan hizmet almadan tüm işleyişini kendi içinde sağlayabilen Merkez, ODTÜ yerleşkesinin zengin olanaklarından da yararlanmaktadır.

                                                                                                                Serap SEVİL
                                                                                                                   Kültür ve Kongre Merkezi 
                                                                                                                                  Müdürü








I- GENEL BİLGİLER
1. Misyon ve Vizyon


	
MİSYONUMUZ 
Orta Doğu Teknik Üniversitesinin gelişim hedeflerine ulaşmasında etkin bir araç olarak, Üniversitenin bilimsel üretkenliğinin yanı sıra, sosyal ve kültürel alandaki gücünü arttırmak; ülkemiz insan kaynağının, Üniversitenin birikim ve kültüründen daha etkin ve verimli bir şekilde yararlanmasını sağlayarak Üniversitemize olduğu kadar Ankara’nın bilim, kültür ve sanat yaşamına da katkıda bulunmaktır.





	
VİZYONUMUZ
Orta Doğu Teknik Üniversitesi Kültür ve Kongre Merkezi; konumu, mimari özellikleri ve teknik altyapısı ile geniş katılımlı bilimsel, kültürel ve sanatsal etkinliklerin gerçekleştirildiği; yeniliklere açık yaklaşımı, sunduğu kaliteli ve çağdaş ortamla, kullanıcıların ve çalışanların memnuniyetini sağlamayı hedefleyen bir kurumdur.












A.	Yetki, Görev ve Sorumluluklar
0. Makam onayı ile bilimsel, kültürel ve sanatsal etkinliklerin düzenlenmesine olanak sağlamak,
0. Kültür ve Kongre Merkezinde etkinlik düzenleyen kişi ve kuruluşlar ile katılımcılara, en iyi şekilde hizmet vermek; yeniliklere açık, çağdaş ve kaliteli bir ortam tesis ederek kişilerin memnuniyet düzeyini artırabilmek için gayret göstermek,
0. Bölüm sorumluları tarafından verilen görevleri eksiksiz ve zamanında yerine getirmek,
0. İç ve dış denetimlerde denetçilere yardımcı olmak, tespit edilen eksikliklerin ortadan kaldırılması hususunda, bölüm sorumluları ile koordineli bir şekilde çalışmak,
0. Üst yönetimin talimatları çerçevesinde hareket etmek.
1. İdareye İlişkin Bilgiler
4. Tarihçe
[image: A picture containing tree, sky, outdoor, ground
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ODTÜ’nün akademik ve kültürel altyapısını oluşturan önemli bir kaynak olarak, 1996 yılında kullanıma açılan Kültür ve Kongre Merkezi, Üniversitenin bilimsel üretkenliğinin yanı sıra, sosyal ve kültürel alandaki gücünü arttırmak ve Ankara’nın bilim, kültür ve sanat yaşamına doğrudan katkıda bulunmak amacıyla faaliyet göstermektedir.
4. Fiziksel Yapı
0. Toplantı ve Konferans Salonları

Kullanım açısından uygun bir mimariye ve teknik alt yapıya sahip olan Kültür ve Kongre Merkezi, dokuz salon, iki fuaye ve bir sergi salonu ile destek hizmet birimlerinden oluşmaktadır. 300 araçlık park yerine sahip Merkezin aynı anda farklı etkinliklere olanak sağlayan mekanları ve bunlara servis veren protokol, basın, kümbet, otopark olmak üzere 4 adet farklı girişi de mevcuttur. Merkezin yakın çevresi sergi ve gösteri amacı ile kullanılacak biçimde düzenlenmiştir. Çeşitli birimleri ile dışarıdan hizmet almadan tüm işleyişini kendi içinde sağlayabilen Merkez, ODTÜ yerleşkesinin zengin olanaklarından da yararlanmaktadır.


	Salon Adı
	Koltuk Sayısı
	Oturma Alanı
	Sahne Alanı
	Sahne Arkası
	Kulis Sayısı

	Kemal Kurdaş Salonu
	813
	760 m2
	170 m2
	74 m2
	3

	A Salonu
	193
	157 m2
	47 m2
	19 m2
	1

	B Salonu
	196
	156 m2
	45 m2
	14 m2
	1

	C Salonu
	55
	122 m2
	-
	-
	-

	D Salonu
	110
	118 m2
	-
	-
	-

	E Salonu
	15
	46 m2
	-
	-
	-

	F Salonu
	40
	60 m2
	-
	-
	-

	G Salonu
	30
	46 m2
	-
	-
	-

	H Salonu
	20
	60 m2
	
	-
	-

	Büyük Fuaye
	-
	-
	550 m2
	-
	-

	Küçük Fuaye
	-
	-
	100 m2
	-
	-

	Sergi Salonu
	-
	-
	141 m2
	-
	-




[image: ]


4. Örgüt Yapısı


[image: ]

4. Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
0. Yazılımlar
0. Yeni Harcama Yönetim Sistemi (Mali Yönetim Sistemi-MYS)
Ödeme Emri Belgeleri ile Harcama Talimatı Onay Belgelerinin düzenlendiği ve harcamalara ilişkin işlemlerin elektronik ortamda yürütülmesine imkan veren bilişim sistemdir.

[image: Graphical user interface, application
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0. [image: https://www.kbs.gov.tr/TMYS/images/newStyle/logo.png]Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi (TKYS)
Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemi (KBS) içinde yer alan farklı modüllerden biri olan Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi (TKYS), taşınır malların giriş-çıkış kayıtlarının yapıldığı sistemdir.
0. [image: Logo, company name

Description automatically generated]Elektronik Kamu Alımları Platformu (EKAP)
İdarelerin, kamu alımları sürecine ilişkin işlemlerini gerçekleştirdikleri, Kamu İhale Kurumu tarafından yönetilen elektronik platformdur. 




0. EBYS Sistemi 
Kurum içi ve dışı yazışmalara ilişkin belgelerin üretildiği, kaydedildiği,  ilgilisine gönderilerek takibinin gerçekleştirildiği; ayrıca kurum içi misafirhane talepleri, taşıt istemleri ve bakım-onarımlara ilişkin taleplerin yürütüldüğü elektronik belge yönetim sistemidir. 
[image: ]

0. ODTÜ Portal 
İçerisinde farklı hizmet kategorilerini barındıran ODTÜ Portalda yer alan “Bütçe Yönetimi” içeriğiyle; birimlerin ödeme emirleri, avans/kredi işlemleri, bütçe kayıt taleplerinin girişleri yapılmakta ve ödenek takibi gerçekleştirilebilmektedir. 
[image: Graphical user interface, application, website

Description automatically generated]
0. PDB Puantaj İşlemleri Programı 
Puantaj modülü; geçici işçi, sürekli işçi, 696 KHK kapsamında sürekli işçi, statülerinde çalışan Merkezimiz işçi personelinin, saat ve gün bazında çalışma sürelerinin, izin, rapor, gece çalışması, vasıta yardımı, fazla mesai vb. bilgilerinin kayıt altında tutulması ve raporlanması amacıyla kullanılan bir modüldür.
[image: ]
0. Web Sayfamız 
[image: ]Kültür ve Kongre Merkezi web sayfasında, başvuru ve kullanım koşulları, mekanlara ilişkin bilgi ve görselleri içeren Merkeze ait genel bilgiler ile ay bazında gerçekleştirilecek etkinliklere ilişkin duyurular yer almaktadır.

0. Bilgisayar ve Diğer Teknolojik Kaynaklar
	Teknolojik Kaynaklar
	Adet

	Bilgisayarlar
	Masa Üstü Bilgisayarlar
	16

	
	Ekranlar
	19

	
	Taşınabilir Bilgisayarlar
	20

	Diğer Donanımlar
	Projeksiyon
	15

	
	Görüntü Mönitörleri
	2

	
	Fotokopi Makinası
	1

	
	Ses Mikseri
	9

	
	Faks
	1

	
	Fotoğraf Makinası
	1

	
	Güvenlik Kamerası
	30

	
	Yazıcı
	4

	
	Çok Fonk. Network Cihazları
	17

	
	DVD Player
	1

	
	Kasetçalar
	2

	
	Hoparlör 
	18

	
	Klima
	2

	
	Led Ekran
	3

	
	Televizyon
	1



	Ünvanı
	Kişi Sayısı

	KKM Müdürü
	1

	Araştırma Görevlisi
	1

	Şef
	2

	Bilgisayar İşletmeni
	2

	Teknisyen
	1

	Sürekli İşçi
	6

	696 Sayılı KHK Sürekli İşçi
	10

	Geçici İşçi
	2

	TOPLAM 
	25


4. İnsan Kaynakları
          Kültür ve Kongre Merkezinde;
1 Müdür, 1 Araştırma Görevlisi, 2 Şef, 2 Bilgisayar İşletmeni, 1 Teknisyen, 10’u 696 Sayılı KHK kapsamında olmak üzere 16 Sürekli İşçi, 2 Geçici İşçi olmak üzere toplam 25 personel hizmet vermektedir.

0. Akademik Personel

	Unvan
	Kadroların Doluluk Oranına Göre

	
	Dolu
	Boş
	Toplam

	 Araştırma Görevlisi
	1
	-
	1



0. Akademik Personelin Yaş İtibariyle Dağılımı
	
	21-25 Yaş
	26-30 Yaş
	31-35 Yaş
	36-40 Yaş
	41-50 Yaş
	51-Üzeri

	Kişi Sayısı
	-
	-
	-
	1
	-
	-

	Yüzde (%)
	-
	-
	-
	100
	-
	-



0. İdari Personel
	Sınıfı
	Kadroların Doluluk Oranına Göre

	
	Dolu
	Boş
	Toplam

	 İdari
	6
	-
	6



1. İdari Personelin Eğitim Durumu İtibariyle Dağılımı
	
	İlköğretim
	Lise
	Ön Lisans
	Lisans
	Y.L. ve Doktora
	Toplam

	Kişi Sayısı
	-
	1
	-
	4
	1
	6

	Yüzde (%)
	-
	16,67
	-
	66,66
	16,67
	100



1.  İdari Personelin Hizmet Süreleri İtibariyle Dağılımı
	
	1- 3
Yıl
	4 – 6
Yıl
	7 – 10 Yıl
	11 – 15 Yıl
	16 – 20 Yıl
	21 ve Üzeri
	Toplam

	Kişi Sayısı
	-
	-
	1
	-
	2
	3
	6

	Yüzde (%)
	-
	-
	16,67
	-
	33,33
	50,00
	100



1. İdari Personelin Yaş İtibariyle Dağılımı
	
	21- 25
Yaş
	26- 30
Yaş
	31- 35
Yaş
	36- 40
Yaş
	41- 50
Yaş
	51- Üzeri
Yaş
	Toplam

	Kişi Sayısı
	-
	1
	-
	-
	4
	1
	6

	Yüzde (%)
	-
	16,67
	-
	-
	66,66
	16,67
	100


0. İşçiler
	Çalıştıkları Pozisyonlar
	Dolu
	Boş
	Toplam

	Sürekli İşçi
	6
	-
	6

	696 Sayılı KHK Sürekli İşçi
	10
	-
	10

	Geçici İşçi 
	2
	-
	2


2. İşçilerin Hizmet Süreleri İtibariyle Dağılımı
	
	1- 3
Yıl
	4 – 6
Yıl
	7 – 10 Yıl
	11 – 15 Yıl
	16 – 20 Yıl
	21 ve Üzeri
	Toplam

	Kişi Sayısı
	-
	1
	-
	4
	6
	7
	18

	Yüzde (%)
	-
	5,55
	-
	22,20
	33,30
	38,95
	100



2. İşçilerin Yaş İtibariyle Dağılımı
	
	21- 25
Yaş
	26- 30
Yaş
	31- 35
Yaş
	36- 40
Yaş
	41- 50
Yaş
	51- Üzeri
Yaş
	Toplam

	Kişi Sayısı
	-
	-
	1
	4
	9
	4
	18

	Yüzde (%)
	-
	-
	5,55
	22,20
	50,05
	22,20
	100



4. Sunulan Hizmetler
	Teknolojinin tüm yeniliklerini bir araya getiren ODTÜ Kültür ve Kongre Merkezi her türlü ulusal ve uluslararası kongre, seminer, toplantı, konferans ve kültürel etkinliğin düzenlenmesine olanak sağlayacak biçimde tasarlanmıştır.  Ana faaliyet konusu bu tür etkinliklerin düzenlenmesi olan ODTÜ Kültür ve Kongre Merkezinde, yönetici ve çalışanların görev, yetki ve sorumlulukları aşağıda belirtilmiştir.	
0. Müdür 
1. Kültür ve Kongre Merkezi bünyesinde düzenlenen etkinliklerin işleyişini ve görevli personelin koordinasyonunu sağlayarak tüm etkinliklerin düzgün ve sorunsuz bir şekilde yürütülmesini gözetmek.
1. Kültür ve Kongre Merkezi personelinin özlük hakları ile ilgili işlemleri yapmak.
1. Merkezde düzenlenen etkinliklerin ödemelerini takip etmek. 
1. Müdürlüğe iletilen malzeme istek formları doğrultusunda öncelikli ihtiyaçları belirleyip, satın alma işlemlerinin yürütülmesini sağlamak.
1. Kültür ve Kongre Merkezinde görevli personelin, görev ve sorumluluklarını yerine getirip getirmediklerini denetlemek.
1. KKM için mekansal ihtiyaçları tespit etmek ve bu ihtiyaçlar doğrultusunda gerekli değişiklikleri belirleyip önermek.
1. KKM’de iyileştirme çalışmalarının yapılmasını sağlamak.
1. İş tanımı kapsamında amirlerce verilen görevleri yerine getirmek. 
0. Kongre ve Fuar Hizmetleri
1. Kongre ve fuar organizasyonları için başvuruda bulunan şirketler/kişiler ile ilgili gerekli yazışmaları (rezervasyon,  sözleşme, operasyon formları vb.) yapmak. 
1. Etkinlik öncesinde ve etkinlik süresince salonların kontrolünü düzenli bir şekilde yapmak. 
1. Organizasyon kapsamında ikram edilecek yiyecek-içecekleri kontrol ederek teslim almak ve servis yapılmasını sağlamak.
1. Yapılan sözleşmede yer alan ödemelerin yapılıp yapılmadığını kontrol etmek ve ödeme hakkında muhasebeye bilgi vermek.
1. Gerektiğinde sekreterya işlerine destek sağlamak.
1. Gerektiğinde konser ve sergi sorumlusuna destek sağlamak.
1. Gelen ve gönderilen yazıları dosyalamak. 
1. İş tanımı kapsamında amirler tarafından verilen görevleri yerine getirmek.
0. Konser ve Sergi Hizmetleri
1. Konser ve sergi organizasyonları için başvuruda bulunan şirketler/kişiler ile ilgili gerekli yazışmaları (rezervasyon,  sözleşme, operasyon formları, vb) yapmak. 
1. Etkinlik öncesinde ve etkinlik süresince salonların kontrolünü düzenli bir şekilde yapmak. 
1. Organizasyon kapsamında ikram edilecek yiyecek-içecekleri kontrol ederek teslim almak ve servis yapılmasını sağlamak.
1. Yapılan sözleşmede yer alan ödemelerin yapılıp yapılmadığını kontrol etmek ve ödeme hakkında muhasebeye bilgi vermek.
1. Gerektiğinde sekreterya işlerine destek sağlamak.
1. Gerektiğinde kongre ve fuar sorumlusuna destek sağlamak.
1. Gelen ve gönderilen yazıları dosyalamak. 
1. İş tanımı kapsamında amirler tarafından verilen görevleri yerine getirmek.


0. Teknik Hizmetler
1. Teknik personelin, Merkezdeki etkinliklere göre dağılımını sağlamak. 
1. Merkezde gerçekleştirilen etkinlikler kapsamında teknik ekipmanların salonlara kurulmasını, kullanılmasını ve etkinlik bitiminde kaldırılmasını sağlamak.
1. Teknik ekipmanları amacına uygun kullanmak ve bu ekipmanların belirlenen periyotlarla kontrol edilmesini sağlamak. Ekipmanların bakım ve onarımını gerektiren hallerde taşınır kayıt yetkilisine bilgi vermek.
1. Eksik ve/veya bozuk teknik malzemeleri tespit etmek.
1. KKM teknik alt yapısının (elektrik, havalandırma, jeneratör, ses, telefon, internet, bilgisayar vb. ) işlerliğinin devamını sağlamak.
1. Kullanımına verilmiş cihazları muhafaza etmek ve kendisine bağlı depoların düzenli kullanılmasını sağlamak. 
1. İş tanımı kapsamında amirler tarafından verilen işleri yerine getirmek.

0. Temizlik ve Yiyecek Hizmetleri
1. Merkez çevresinin, salon ve kulislerin, fuaye ve sergi alanları ile ofislerin günlük ve periyodik her türlü temizlik işlerini yapmak.
1. Etkinlik sırasında verilecek olan ikram hizmetleriyle ilgili servis malzemelerini kontrol etmek ve ikram sunumlarını uygun biçimde ve zamanında yerine getirmek.

4. Yönetim ve İç Kontrol Sistemi 
Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığına bağlı olarak çalışan Kültür ve Kongre Merkezi, faaliyetlerini 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanununun 46.maddesi ile Yüksek Öğretim Kurumları, Mediko-Sosyal Sağlık, Kültür ve Spor İşleri Dairesi Uygulama Yönetmeliği kapsamında yürütmektedir. Mali konularda, 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ile 4734 sayılı İhale Kanununa tabidir.






II- AMAÇ VE HEDEFLER
1. İdarenin Amaç ve Hedefleri			
	Kültür ve Kongre Merkezi, ulusal ve uluslararası kongre, seminer, toplantı, konferans, konser, gösteri ve sanat sergilerinden bilimsel etkinliklere kadar çeşitlenen etkinliklerde gösterilen başarı ile örnek oluşturmayı amaçlamaktadır. 
Konusunda deneyimli personeli ile Merkezde gerçekleştirilen kültürel, bilimsel ve sosyal etkinliklerde kullanıcıların ve çalışanların memnuniyetini artırarak kendisini sürekli geliştirmeyi hedeflemektedir.
1. Temel Politikalar ve Öncelikler
· ODTÜ Stratejik Planı 2018- 2022
· ODTÜ 2022 Yılı Performans Programı

III- FAALİYETLERE İLİŞKİN BİLGİ ve DEĞERLENDİRMELER
1. Mali Bilgiler
1. Bütçe Uygulama Sonuçları
0. Bütçe Giderleri
	Bütçe Tertibi
	2022 Yılı Harcamalar
	Oran (%)

	03.2 Tüketime Yönelik Mal ve Malzeme Alımları
	139.853,71
	92,95

	03.5 Hizmet Alımları
	-
	-

	03.7 Menkul Mal, Gayrimaddi Hak Alım, Bakım ve Onarım Giderleri

 GggggGiGiderleri
	7.080,00
	4,70

	03.8 Gayrimenkul Mal Bakım ve Onarım Giderleri
	3.540.00
	2,35

	TOPLAM
	150.473,71
	100


1. Performans Bilgileri
1. Faaliyet ve Proje Bilgileri
0. Faaliyet Bilgileri
[image: ]


Kültür ve Kongre Merkezinde 2022 yılı içerisinde gerçekleştirilen bilimsel, sanatsal ve kültürel etkinliklerin sayısı ve etkinlik türlerine göre dağılımı, aşağıdaki tabloda gösterilmiştir. 
		Faaliyet Türü	
	Sayısı

	Toplantı
	158

	Konser ve Gösteri
	27

	Kongre
	3

	Sergi
	3

	Seminer
	23

	Tören
	22

	Çalıştay
	3

	Konferans
	10

	Fuar
	6

	Sempozyum
	2

	TOPLAM
	257





IV- KURUMSAL KABİLİYET ve KAPASİTENİN DEĞERLENDİRİLMESİ
1. Üstünlükler
Kültür ve Kongre Merkezi şehrin gürültüsünden uzak, mükemmel bir doğal ortam ve her türlü sosyal ve sportif olanağın yer aldığı bir yerleşkede bulunmaktadır. Gerek mimarisi, gerek alt yapısı ile teknolojik imkanları ve kongre yan hizmetlerini sunabilmektedir. Tüm birimlerini aynı yapı içinde bulunduran ve kişi başına kongre giderinin en azda tutulabildiği bir Merkezdir. Konusunda deneyimli çalışanları, kullanıcılara en iyi hizmeti vermeyi amaç edinmiştir.

1.   Zayıflıklar
Geçmiş yıllarda yapılan ihale kapsamında, Merkezimizin Kemal Kurdaş Salonu ile A, B ve D Salonlarının koltuk döşemeleri yenilenip mekanizmalarının mevcut haliyle bırakılmasından ve işçilik ve malzeme kaynaklı nedenlerden dolayı, zaman zaman koltuklarla ilgili problemler yaşanabilmekte; anında onarım imkanı sağlanamaması da kullanıcılarda hoşnutsuzluğa neden olmaktadır. Aynı ihale kapsamında yenilenen genel tuvaletlerin, tuvalet iç kapılarında kullanılan kalitesiz kompakt malzeme ve kötü işçilik nedeniyle, kapılar sürekli yerinden çıkmakta, bu durum kötü bir görünüm sergilediği gibi güvenlik açısından da tehlike oluşturmaktadır. Ayrıca; genel tuvaletlerin lavabolarına takılan muslukların, lavabolara olan mesafesi oldukça kısa olup kullanım açısından büyük sıkıntı yaratmaktadır.
Merkezimize ait tüm kapılar sorunludur. Kapı kolları sürekli yerinden çıkmakta, mekanizmaları bozulmakta; kapılar, yuvalarında oluşan kırıklardan dolayı deforme olduğundan tamir edilmelerine rağmen uzun süre dayanmamaktadır. Kullanılan kalitesiz malzemeler nedeniyle menteşelerinde problemler bulunmaktadır. 
Aynı ihalede, Merkezimize yangın sistemi yapılmış; ancak sistem çalışır duruma getirilmeden bırakılmıştır. Yapı İşleri Teknik Daire Başkanlığı kontrolünde başka bir firma tarafından elektrik bağlantıları yapılmış; ancak sistem henüz devreye alınamamıştır. Merkezimizde işler durumda bir yangın sisteminin bulunmayışı güvenlik açısından bir zafiyet oluşturmaktadır.
Yağışlarda Merkezimizin çatısı farklı bölgelerden su akıtmaktadır. Geçmiş yıllarda C Salonu ve Büyük Fuayenin tavanında, bu sebeplerle çökmeler meydana gelmiştir. Söz konusu durum hem güvenlik açısından sorun teşkil etmekte hem de su sızıntılarının etkinlikler sırasında meydana geldiği hallerde, etkinliklerin seyri oldukça olumsuz etkilenmekte ve kullanıcı şikayetlerine sebebiyet vermektedir.
Kemal Kurdaş Salonunda bulunan back perdeyi taşıyan sistem, kalın bir ahşap ve metal aksam üzerinde bulunmakta olup işlevi gereği sürekli hareket halindedir. Çok ağır olan bu yapıyı taşıyan halatlarda bir kopma olması ihtimaline karşı, mevcut aksamın yetkililerce kontrol edilerek değerlendirilmesi, Üniversitemiz imkanları ile veya hizmet satın alınması yoluyla değiştirilerek sistemin güvenli bir hale getirilebilmesi ivedi ve önem taşıyan konular arasında yer almaktadır.

1. Değerlendirme
	Kültür ve Kongre Merkezi çalışanları, mesai saatlerinin yanı sıra, mesai saatleri haricinde de çalışmayı gerektiren yoğun iş temposuna rağmen, iletilen talepleri mevcut imkanlar doğrultusunda yerine getirerek etkinliklerin sorunsuz gerçekleşmesini sağlamaya çalışmakta ve alınan geri dönüşler doğrultusunda kendisini geliştirerek daha verimli çalışma gayreti içerisinde görev yapmaktadır.








V- ÖNERİ VE TEDBİRLER
	Kullanıcı ve ziyaretçi sayısının yoğun olduğu Kültür ve Kongre Merkezinde, güvenlik konusu büyük önem taşımaktadır. Bu nedenle, 2015 yılında yapılan ihale kapsamında; ilgili firma tarafından tamamlanmadan bırakılan yangın sistemine ilişkin mevcut eksikliklerin, yetkililerin kontrolünde tamamlatılarak, sistemin en kısa süre içerisinde işler duruma getirilmesi yönünde çalışmalar yapılması hususuna öncelikli konular arasında yer verilmesi önem arz etmektedir.
	Genel tuvaletlere ait lavabo bataryalarının kısa olmasının yarattığı kullanım güçlüğü nedeniyle bu durumdaki tüm lavabo bataryaların değiştirilmesi; ayrıca yıpranmış durumdaki lavabo, tezgah ve eklentilerinin de yenilenmesi ivedi konular arasında yer almaktadır.   
	Yağışlarda Merkezimiz çatısından kaynaklanan su akıntısı probleminin, çözülebilmesi amacıyla Yapı İşleri Teknik Daire Başkanlığınca 2022 yılı içerisinde bir firma görevlendirilmiş olup soruna ilişkin süreç izlenmektedir.
	Kültür ve Kongre Merkezi etkinliklerin yoğun olarak yürütüldüğü ve kullanıcı sayısı çok fazla olan bir Merkezdir. Bu etkinliklerin aksamadan, sorunsuz bir şekilde sürdürülebilmesi ve kullanıcıların memnuniyet ve güvenliğinin sağlanabilmesi için, Merkezimize ilişkin sorun teşkil eden ve güvenlik hassasiyeti bulunan konuların ivedilikle çözümlenebilmesi ve bakım-onarım talepleri ile diğer ihtiyaçlarının öncelikle karşılanabilmesi önem arz etmektedir. 










VI - EKLER

GZFT Analizi 

	Güçlü Yanlar
	Zayıf Yanlar

	ODTÜ Yerleşkesinde bulunmanın sağladığı olanaklar
	

	ODTÜ adından kaynaklanan prestij ve tanınırlık
	

	Merkezin bulunduğu doğal ortamın çekiciliği
	

	Yeniliklere açık olma ve Merkeze uyarlama gayret ve arzusu
	

	Üniversitenin güvenli ortamı
	

	
	Alt yapıdan ve binanın eski olmasından kaynaklanan sorunlar

	Mevcut personelin özveri ile çalışıyor oluşu
	Nitelikli ve İngilizce bilen personel bulabilme imkanlarının kısıtlı oluşu

	
	Paydaşların, Merkezin kulanım esas ve koşullarını benimseme ve bu esaslara uyma konusunda gereken anlayış ve hassasiyeti göstermemesi, bunun işleyişe olan olumsuz etkisi

	
	850 ve 200 kişi kapasiteye sahip salonlar arasında, orta büyüklükte kapasiteye sahip bir salonun mevcut olmaması

	
	Otopark alanının tüm Üniversitenin ortak kullanımında olmasından dolayı, Merkezdeki geniş katılımlı yoğun etkinliklerde kullanıcılara yeterli gelmemesi  

	
	Yemekli etkinliklerin organizasyonu için kullanılabilecek bir yemek salonunun bulunmaması






	Fırsatlar
	Tehditler

	Etkinlik düzenlemek isteyenlerin, yerleşkedeki insan potansiyeline erişebilme yönündeki tercihi
	

	Merkezin, Üniversite yerleşkesi içinde bulunuyor olmaktan dolayı sahip olduğu öğrenci kitlesinin, hem kullanıcı hem katılımcı olarak varlığı
	

	Ankara’daki en eski ve köklü Merkez olması nedeniyle etkinlik sahiplerinde yerleşen, KKM hakkındaki olumlu algı
	· Yeni kurulan kongre merkezleriyle rekabet etmede yaşanan zorluklar
· Talepler doğrultusunda Merkezi mekânsal olarak uyarlayamamaktan kaynaklanan dezavantajlar

	
	Mevzuattan kaynaklanan kısıtlar

	
	Yerleşkeye giriş-çıkışlarda yaşanan zorlukların kullanıcıların Merkezle ilgili memnuniyet seviyesine olumsuz etkisi
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	[bookmark: _Toc325123125]SUNUŞ

ODTÜ Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı’na bağlı Sağlık ve Rehberlik Merkezi, öğrenci, idari ve akademik personelimize hizmet vermekte olup, 2022 yılı içerisinde toplam 57.620 kişi merkezimizden faydalanmıştır.

	Öğrenci ve personelimizin sağlık problemlerini kaliteli bir ortamda çözmeyi hedefleyen Sağlık ve Rehberlik Merkezi’miz verilen hizmetle ilgili olarak, 2000 yılında TSE’den TSE-EN ISO 9001-2000 kalite belgesi almış olup, 2020 yılında da TSE-EN ISO 9001-2015 standardına uygun olarak belge yenilemesi yapılmıştır. 
     Merkezimizde Çocuk Sağlığı ve Hastalıkları, Dermatoloji, Diş Hastalıkları ve Sağlığı, Fizik Tedavi, Göğüs Hastalıkları, Kadın Hastalıkları, Psikolojik Danışmanlık ve Rehberlik Merkezi, Psikiyatri, Radyoloji, İlk Yardım ve Laboratuvar hizmetleri verilmektedir. Merkezimiz İlkyardım Ünitesinde acil durumlar için 24 saat kesintisiz hizmet verilmektedir. 
     Birimimizde verilmekte olan hizmetler; Tıbbi Deontoloji Nizamnamesi, Yönetmeliği, Devlet, Hasta Hakları Yönetmeliği, Hıfzıssıhha Kanunu, Sağlık İşletmelerinin Yönetimi Çalışma Usul ve Esasları Yönetmeliği, Sağlık Hizmetleri Temel Kanunu, ODTÜ Öğrenci Sağlık İşleri ve Sağlık Raporları Yönetmeliği, Tababet Uzmanlık Tüzüğü, Kanunu, Yükseköğretim, Yükseköğretim Kanunu ve Kalite belgesi çerçevesinde hazırlanan prosedür, talimat, süreç akışları, görev yetki ve sorumluluklarına göre yürütülmektedir.


	
	Fatih DEMİRTOLA

Sağlık ve Rehberlik 
Merkezi Başhekimi



[bookmark: _Toc325123126]I – GENEL BİLGİLER
A. [bookmark: _Toc325123127]Misyon ve Vizyon

	MİSYONUMUZ,
Öğrencilerimizin ve mensuplarımızın, olası sağlık problemlerine yönelik önleyici çalışmalar yapmak, fiziksel, ruhsal ve sosyal iyilik halinde bulunmalarını sağlamak için gerekli birinci basamak sağlık hizmetini vermek,
Tanı ve tedavi giderlerinin kontrol altına alınmasını sağlamak,
Sağlık sorunlarının olabildiğince yerinde önlenmesi ve giderilmesi sonucunda eğitimin sürekliliğine katkıda bulunmak



	VİZYONUMUZ,
Ülkemizde örnek lider yapılanması ve çalışmalarıyla referans gösterilen, dünya standartlarında bir merkez olmak,
dünyadaki benzer kurumlar içinde en iyiler arasında yer alarak, üniversitemizin bizimle gurur duymasını sağlamak,
kaliteli birinci basamak sağlık hizmetlerinin yanı sıra eğitim ve araştırmaya verdiğimiz önemle de içinde bulunduğumuz kurumun en önemli birimleri içinde yer almak.






B. [bookmark: _Toc325123128]Yetki, Görev ve Sorumluluklar

· Bölüm sorumluları tarafından kendilerine verilmiş her görevi eksiksiz ve zamanında yerine getirmek,
· SRM’ ye gelen etkinlik sahiplerine en iyi şekilde hizmet vermek, yeniliklere açık, çağdaş ve yardım sever bir çalışma ortamı sağlamak, 
· KİK tarafından verilen tüm prosedür ve talimatları titizlikle sağlamak ve numarası verilmiş formları kullanmak, 
· İç ve dış denetimlerde denetçilere yardımcı olmak. Tespit edilen uygunsuzlukların ortadan kaldırılması hususunda bölüm sorumluları ile koordineli bir şekilde çalışmak,
· Üst yönetimin hazırlamış olduğu yönetmelikler çerçevesinde hareket
C. [bookmark: _Toc325123129]İdareye İlişkin Bilgiler
1. [bookmark: _Toc325123130]Fiziksel Yapı
	Fiziksel Alanlar
	Özellikleri

	A BLOK
	10 Doktor odası
1 Hemşire odası
1Bebek Muayene odası
Zemin Kat 350 m2, 1. Kat 250 m2

	  B BLOK
	15 Doktor odası
2 Mutfak
3 Sekreterlik
2 Müdahale Odası
1 Toplantı Salonu
Zemin Kat 350 m2, 1.Kat 480 m2, 2. Kat 350 m2

	C SALONU
	4 Doktor odası
3 Hemşire odası
1 Efor test odası
4 Hasta odası
3 Fizyoterapist odası
1 Mamografi odası
1 Kas ölçüm odası
1 EKG odası
1 Gözlem odası
1 İnsan Kaynakları ve Kalite Merkezi odası
1 Ambulans Şoförü odası
1Bilgi işlem odası
1 Şirket Personeli odası ve Ayniyat Servisi
Oturma alanı 1.Kat 550 m2, 2. Kat 550 m2

	LABORATUVAR  
	2 Doktor odası
1 Genel Çalışma Odası
2 Kan alma odası
1 Dinlenme odası


2. Örgüt Yapısı
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Birimimizin idari örgütlenmesi ile ilgili şema aşağıda yer almaktadır.











3. [bookmark: _Toc325123132]Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
	Birimimiz faaliyetlerini gerçekleştirirken aşağıda kısaca içeriğine değinilen yazılımlar etkin bir şekilde kullanmaktadır.
3.1. Yazılımlar
3.1.1. WEB Sayfamız
[image: Graphical user interface, website

Description automatically generated]
	Sağlık ve Rehberlik Merkezi Web sitesinde, Merkeze ait genel bilgiler ile gerçekleştirilen etkinliklere ilişkin duyurular yer almaktadır.( http://srm.metu.edu.tr/)
3.1.2. Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi (TKYS)
[image: A screenshot of a computer
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	Taşınır malların giriş çıkışlarının kayıtlarının yapıldığı programdır.
3.1.3. MedDATA
	Hasta reçetelerinin ve takibinin yapıldığı, hastaların doktora yönlendirilmesinin sağlandığı programdır.

3.1.4. EDYS Sistemi
	Birimimize ait arıza, bakım, onarım, araç taleplerinin yapıldığı elektronik doküman yönetim sistemidir.(http://www.edys.metu.edu.tr)
3.2. Bilgisayar ve Diğer Teknolojik Kaynaklar

	Bilgi iletişim ve güvenlik sistemimizle ilgili olarak aşağıda sayıları belirtilen bilgisayar ve teknolojik kaynaklar kullanılmaktadır.
	Teknolojik Kaynaklar
	İdari Amaçlı (Adet)
	Eğitim Amaçlı (Adet)

	Bilgisayarlar
	Masaüstü Bilgisayarlar
	96
	-

	
	Taşınabilir Bilgisayarlar
	4
	-

	Diğer Donanımlar
	Projeksiyon
	-
	2

	
	Barkod okuyucu
	5
	-

	
	Baskı Makinası
	1
	-

	
	Fotokopi Makinası
	2
	-

	
	Faks
	1
	-

	
	Fotoğraf Makinası
	1
	-

	
	Televizyonlar
	2
	-

	
	Tarayıcılar
	1
	-


[bookmark: _Toc325123133]





















4. İnsan Kaynakları
Sağlık ve Rehberlik Merkezi’nde, 2 Kadın Doğum Uzmanı, 1 Göğüs Hastalıkları Uzmanı, 1 Göz Hastalıkları Uzmanı, 1 Çocuk Sağlığı ve Hastalıkları Mütehassısı, 1 Dahiliye Mütehassısı, 1 Dermatoloji Mütehassısı, 2 Diş Hekimi, 2 Pratisyen Hekim, 2 Psikiyatrist, 1 Röntgen Mütehassısı, 5 Psikolog, 3 Psikolojik Danışman, 3 Fizyoterapist, 3 Biyolog, 8 Büro Personeli (Müdür, Bilgisayar İşletmeni, Şef, Teknisyen), 11 Hemşire, 6 Sağlık Teknisyeni, 1 Sağlık Memuru ve 30 yardımcı personel olmak üzere 84 kişi hizmet vermektedir.


	Ünvanı
	Kişi Sayısı

	Kadın Doğum Uzmanı
	2

	Göğüs Hastalıkları Mütehassısı
	1

	Göz Mütehassısı
	1

	Çocuk Sağlığı ve Hastalıkları Mütehassısı
	1

	Dahiliye Mütehassısı
	1

	Dermatoloji Mütehassısı
	1

	Diş Hekimi
	2

	Pratisyen Hekim
	2

	Psikiyatrist
	2

	Röntgen Mütehassısı
	1

	Psikolog
	5

	Psikolojik Danışman
	3

	Fizyoterapist
	3

	Biyolog
	3

	Büro Personeli
	8

	Hemşire
	11

	Sağlık Memuru
	1

	Sağlık Teknisyeni
	6

	Yardımcı Personel
	30

	TOPLAM 
	84









4.1. Akademik Personel

	Unvan
	Kadroların Doluluk Oranına Göre

	
	Dolu
	Boş
	Toplam

	 Araştırma Görevlisi
	5
	-
	5



4.1.1. Akademik Personelin Yaşları İtibariyle Dağılım
	 
	21 - 25 Yaş
	26 - 30 Yaş
	31 - 35 Yaş
	36 - 40 Yaş
	41 - 50 Yaş
	51 ve
Üzeri
	Toplam

	Kişi Sayısı
	-
	-
	1
	-
	3
	1
	5

	Yüzde (%)
	-
	-
	20
	-
	60
	20
	100


4.2. İdari Personel
	Sınıfı
	Dolu
	Boş
	Toplam

	İdari
	49
	0
	49


4.2.1. İdari Personelin Eğitim Durumları İtibariyle Dağılımı
	 
	Ortaöğretim
	Lise
	Ön Lisans
	3 Yıllık
	Lisans
	Y.L. ve Doktora
	Toplam

	Kişi Sayısı
	-
	2
	16
	-
	31
	-
	49

	Yüzde (%)
	-
	4
	33
	-
	63
	-
	100


4.2.2. İdari Personelin Hizmet Süreleri İtibariyle Dağılımı
	 
	1- 3
Yıl
	4 – 6
Yıl
	7 – 10 Yıl
	11 – 15 Yıl
	16 – 20 Yıl
	21 ve Üzeri
	Toplam

	Kişi Sayısı
	2
	3
	3
	12
	11
	18
	49

	Yüzde (%)
	4
	6
	6
	25
	22
	37
	100


4.2.3. İdari Personelin Yaşları İtibariyle Dağılımı
	 
	21 - 25 Yaş
	26 - 30 Yaş
	31 - 35 Yaş
	36 - 40 Yaş
	41 - 50 Yaş
	51 ve
Üzeri
	Toplam

	Kişi Sayısı
	
	1
	1
	4
	29
	19
	54

	Yüzde (%)
	
	2
	2
	7
	54
	35
	100



4.3. İşçiler	

	Çalıştıkları Pozisyonlara
	Dolu
	Boş
	Toplam

	
	
	
	

	Sürekli İşçiler
	25
	-
	25

	Geçici İşçciler
	5
	-
	5



4.3.1. Sürekli İşçilerin Hizmet Süreleri İtibariyle Dağılımı
	 
	1 – 3
Yıl
	    4 -  6
Yıl
	7 – 10 Yıl
	11 – 15 
Yıl
	16 – 20 
Yıl
	21 ve 
üzeri
	Toplam

	Kişi Sayısı
	
	5
	
	
	
	
	5

	Yüzde (%)
	
	100
	
	
	
	
	100



4.3.2. Sürekli İşçilerin Yaşları İtibariyle Dağılımı	
	 
	21 - 25 Yaş
	26 - 30 Yaş
	31 - 35 Yaş
	36 - 40 Yaş
	41 - 50 Yaş
	51 ve Üzeri
	Toplam

	Kişi Sayısı
	
	
	1
	6
	17
	1
	25

	Yüzde (%)
	
	
	4
	24
	68
	4
	100


	
4.3.3. Geçici İşçilerin Süreleri İtibariyle Dağlımı

	 
	1 – 3
Yıl
	    4 -  6
Yıl
	7 – 10 Yıl
	11 – 15 
Yıl
	16 – 20 
Yıl
	21 ve 
üzeri
	Toplam

	Kişi Sayısı
	-
	1
	1
	1
	2
	-
	5

	Yüzde (%)
	-
	20
	20
	20
	40
	-
	100




4.3.4. Geçici İşçilerin Yaşları İtibariyle Dağılımı

	 
	21 - 25 Yaş
	26 - 30 Yaş
	31 - 35 Yaş
	36 - 40 Yaş
	41 - 50 Yaş
	51 ve Üzeri
	Toplam

	Kişi Sayısı
	
	
	
	
	
	5
	5

	Yüzde (%)
	
	
	
	
	
	100
	100





5. [bookmark: _Toc325123134]Sunulan Hizmetler
5.1. İdari Hizmetler
ODTÜ Sağlık ve Rehberlik Merkezi’nde öğrencilerimiz, akademik ve idari personeller ile bakmakla yükümlü oldukları aile bireylerine Sağlık hizmeti verilmektedir.
6. [bookmark: _Toc325123135]Kalite Merkezi 
             Yönetim ve İç Kontrol Sistemi
            6.1. İdari Denetim
İdari denetim; idarenin yapmış olduğu işlem ve eylemlerin idari kuruluşlar tarafından denetlenmesidir. 
İdari denetim iki yolla yapılmaktadır.
6.1.1. İç Denetim
Sağlık ve Rehberlik Merkezi bünyesinde görev yapan ve eğitim verilerek İç denetçi unvanı verilmiş olan personel tarafından her yıl Ekim ayında planlı iç denetim yapılmaktadır.
İç Denetçilerin Görevleri şunlardır; 
· Kurum politikaları, planlar, prosedürler, talimatlar, görev yetki, sorumluluklar, Kanunlar ve yönetmeliklerle uyumluluk süreçlerini incelemek.
· Kaynakların etkili, ekonomik ve verimli kullanılması bakımından incelemeler yapmak ve önerilerde bulunmak. 
· İdarenin işlemlerine ilişkin karar ve tasarruflarının, amaç ve politikalara, planlara, programlara ve performans kriterlerine uygunluğunu izlemek ve değerlendirmek.  İyileştirmelere yönelik önerilerde bulunmak. 
· Denetim sırasında veya denetim sonuçlarına göre eksiklikleri belirleyerek raporlamak ve takibini yapmak.
6.1.2. Dış Denetim
	Sağlık ve Rehberlik Merkezi tarafından Sağlık Hizmeti alanında 2000 yılında TSE-EN ISO 9001:2008 Kalite Yönetim Sistemi Belgesi alınmıştır. Bu belgenin geçerliliğinin devamı ve sürekliliği için her yıl Şubat ayında Tüv Rheinland tarafından iki  yıl ara denetim ve üç yılda bir belge yenileme denetimi yapılmaktadır. En son 28.02.2022 tarihinde 2. Ara denetim gerçekleştirilmiş olup Mart 2023 tarihinde belge yenileme denetimi gerçekleştirilecektir.

6.1.3. Ölçme Değerlendirme Çalışmaları
 Her yıl  15 Ekim- 15 Kasım tarihleri arasında “Hekim Gözlem Anketi” kullanıcılara 
dağıtlmaktadır. Her hekim adına dağıtılan anketler Kalite Merkezi tarafında değerlendirilerek 
üst yönetime sunulmaktadır.( Anketler 8 sorudan oluşmakta olup 1-5 aralığında puanlama 
yapılmaktadır).  Hekimlere mail yoluyla sadece kendi isimlerini sıralamada görecek şekilde 
duyurulur. 
	Yıl içerisinde Sağlık ve Rehberlik Merkezi kullanıcılarınndan gelen “Öneri Şikayet Formları” değerlendirilerek çözüm önerileri oluşturularak kişilere yanıt verilir. 
6.1.4. Yönetimi Gözden Geçirme Toplantısı

Her yıl Sağlık ve Rehberlik Merkezinde gerçekletirilen faaliyetlerin, belirlenen hedeflerin, birimlere ait tüm çalışmaların değerlendirildiği sunum hazırlanarak Ocak ayının ikinci haftasında  tüm çalışanların katılımıyla “Yönetimi Gözden Geçirme Toplantısı” yapılmaktadır.
6.2.  Mali Denetim
	Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı’na bağlı olarak çalışan Birimimizde; 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ve 5018 sayılı Kamu Mali Yönetim Hesabı Kanununa göre İşlem yapılmaktadır.
	5018 sayılı Kanunda da ifadesini bulan, Sayıştay tarafından kamu idaresinin hesabına ilişkin olarak yürütülecek olan mali denetim; kamu idaresinin gelir, gider ve mallarına ilişkin hesap ve işlemlerinin kanunlara ve diğer hukuki düzenlemelere uygun olup olmadığının tespit edilmesi, mali tabloların mali raporlama standartları doğrultusunda denetlenen kurumun mali durumunu ve faaliyet sonuçlarını tüm önemli yönleriyle doğru ve güvenilir bir biçimde gösterip göstermediğinin değerlendirilmesidir.
	Mali denetim; kamu idaresine tahsis edilen kamu kaynaklarının yasama organınca öngörülen amaçlara ve hizmetlere harcandığı, mali tablolarda yer alan kayıt ve bilgilerin dayanağı olan gelir, gider ve mallara ilişkin işlemlerin kanunlara ve diğer hukuki düzenlemelere uygun olarak gerçekleştirildiği, mali tabloların şekil ve içerik açısından mali raporlama sistemine uygunluğu,  mali tablolarda yer alan rakamların kuruma ait tüm işlemleri içerecek şekilde doğru ve güvenilir olduğuna ilişkin makul güvence elde etmek amacı ile yürütülecektir.
Mali denetim iki yolla yapılmaktadır.

6.2.4. İç Denetim
	Üniversitemiz bünyesinde görevli olan Denetçiler tarafından mali konularla ilgili tüm işlem ve eylemlerin incelenmesi işidir. Dış denetimden önce yapılan ön inceleme işlemlerini kapsar.
6.2.5. Dış Denetim
	Üniversitemizin tüm birimlerinin dahil olduğu dış denetim Sayıştay denetçileri tarafından yapılmaktadır.
[bookmark: _Toc325123136]II – AMAÇ VE HEDEFLER
A. [bookmark: _Toc325123137]Birimin Amaç ve Hedefleri
	Öğrenci ve mensuplarımızın, kaliteden ödün verilmeden, sürekli ve en uygun maliyetlerle bedensel, sosyal ve ruhsal iyilik halinde bulunmasının sağlanması, Sağlık ve Rehberlik merkezinin temel amaç ve hedefidir. 
B. [bookmark: _Toc325123138]Temel Politika ve Öncelikler
· ODTÜ Strateji Planı 2018- 2022
· 2020 Yılı Yönetimi Gözden Geçirme Toplantısı
[bookmark: _Toc325123139]III- FAALİYETLERE İLİŞKİN BİLGİ VE DEĞERLENDİRMELER
A. [bookmark: _Toc325123140]Mali Bilgiler
1. [bookmark: _Toc325123141]Bütçe Uygulama Sonuçları
1.1. Bütçe Gelirleri
Sağlık ve Rehberlik Merkezi her yıl Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı’ndan ayrılan bütçe üzerinden harcamalarını yapmaktadır.


1.2. Bütçe Giderleri	
	Bütçe Tertibi
	2022 Harcamalar

	03.20 Tüketime Yönelik Mal Ve Malzeme Alımları
	2.175.322,69

	03.30 Yolluklar
	2.176,44

	03.50 Hizmet Alımları
	3.972,24

	03.70 Menkul Mal, Gayrimaddi Hak Alım, Bakım ve Onarım Giderleri
	204.405,10

	03.80 Gayrimenkul Mal Bakım ve Onarım Giderleri
	5.271,06

	TOPLAM
	2.391.147,53


1.3. Bütçe Gelirleri
	Bütçe Tertibi
	2022 Yılı Gerçekleşme Toplamı
	Oranı 
(%)

	Bütçe Gelirleri Toplamı
	4.853,00
	100

	01- Öğrenci Tedavi Katılım ücreti
	1,00
	100


B. [bookmark: _Toc325123142]Performans Bilgileri
1. [bookmark: _Toc325021302]Faaliyet ve Proje Bilgileri
1.1. Faaliyet Bilgileri

1.1.1. Sertifikasız Eğitimler
	Eğitimler
	Katılan Kişi Sayısı
	Saat

	Temizlikve  Koruma eğitimi
	11
	2

	Yara Bakımı
	12
	1

	CPR Hatırlatma Eğitimi
	9
	2

	OED Eğitimi
	9
	2

	
	41
	7


1.2. Poliklinik Hizmetleri
1.2.1. Hasta Başvuruları
	Poliklinik Hizmetleri
	Sayısı

	Poliklinik Başvurusu
	47.245

	İlk Yardım Ünitesi
	10.375

	TOPLAM
	57.620






1.2.2. Hasta Başvurularının Dağılımı

	Poliklinik Hizmetleri
	Sayısı
	Yararlanma Oranı (%)

	Öğrenci
	28.775
	61

	Akademik
	5.247
	11

	İdari
	6.497
	14

	Akademik Aile Ferdi
	1.785
	4

	İdari Aile Ferdi
	2.527
	5

	Emekli
	2.414
	5

	TOPLAM
	47.245
	100











1.2.3. Hastaların Branşlara Dağılımı
	Branşlar
	Hasta Sayısı

	Pratisyen Hekim Muayenesi
	9.574

	Kadın Doğum Servisi
	6.799

	Dahiliye Muayenesi
	2.867

	Fizik Tedavi Servisi
	2.985

	Göz Servisi
	4.208

	Fizyoterapist Hizmetleri
	3.378

	Psikiyatri Servisi
	2.597

	Dermatoloji Servisi
	4.260

	Çocuk Servisi
	1.616

	PDRM
	2.480

	Diş Servisi
	3.535

	Göğüs Hastalıkları Servisi
	2.946

	TOPLAM
	47.245

	İlkyardım Ünitesi
	10.375

	TOPLAM
	10.375

	GENEL TOPLAM
	57.620











	










[bookmark: _Toc325123144]IV- KURUMSAL KABİLİYET VE KAPASİTENİN DEĞERLENDİRİLMESİ

A. [bookmark: _Toc325123145]Üstünlükler
· Özveri ile çalışan personele sahip olmak,
· Eleştiri ve önerilere açık olmak,
· İşbirliği ve paylaşımcı çalışanlara sahip olmak,
· Nitelikli ve eğitimli bir personel portföyüne sahip olmak,
· Kalite Yönetim Sisteminin gerekleri doğrultusunda hizmetimizin belgelenmiş olması böylece görev, yetki, sorumlulukların hizmete yönelik talimat, prosedür ve süreç akışlarının belirlenmiş olması ve sürekli iyileştirmeler yapılması,
B. [bookmark: _Toc325123146]Zayıflıklar
· Personel sirkülasyonunun sağlanmasında bizim dışımızda kaynaklanan sebeplerden doğan gecikme ve sıkıntılar,
· Alt yapıdaki problemler
C. [bookmark: _Toc325123147]Değerlendirme
· Makine-techizat ve alt yapıdaki eksiklerin giderilmesi daha kaliteli hizmet verilmesine neden olacaktır.

[bookmark: _Toc325123148]V- ÖNERİ VE TEDBİRLER
· Uzman Hekim eksiklerinin giderilmesi,
· Hekim ve Yardımcı Sağlık Personelinin özlük haklarının iyileştirilmesi 
· Sağlık ve Rehberlik Merkezinin altyapı eksikliklerinin giderilmesi,
· Sağlık ve Rehberlik Merkezi makine-teçhizat eksiklerinin tamamlanması, 




EKLER
GZFT Analizi
	Güçlü Yanlar
	Zayıf Yanlar

	Görev yapan personelin işbirlikçi, paylaşımcı, özverili, eleştiriye açık olması, nitelikli ve eğitimli bir personel portföyüne sahip olmak.


	Aynı işi yapan personelin farklı kadrolarda farklı ücret ile istihdam edilmesi 
Personel sirkülasyonunun sağlanmasında bizim dışımızda kaynaklanan sebeplerden doğan gecikme ve sıkınlar olması.

	Kalite Yönetim Sisteminin gerekleri doğrultusunda hizmetimizin belgelenmiş olması böylece görev, yetki, sorumlulukların hizmete yönelik talimat, prosedür ve süreç akışlarının belirlenmiş olması ve sürekli iyileştirmeler yapılması.
	Alt yapıdaki problemler 
Teknik eleman ve donanımın yeterli olmaması





	Kalite Çalışmaları kapsamında kullanıcılarımızdan gelen Hasta Öneri/Şikayet formlarının değerlendirilerek etkin bir şekilde yürütülmesi ve bu doğrultuda gerekli çalışmaların hayata geçirilmesi.
	

	Personelin motivasyonunu artıracak aktiviteler yapılması. (Partiler, özel gün kutlamaları)
	

	Sağlık ve Rehberlik Merkezinin komple tadilat işlerinin yapılabilecek imkana sahip olunması 
Sağlık ve Rehberlik Merkezi tadilat işlerinde  üniversitenin diğer birimlerinden (Yapı İşleri Teknik Daire Başkanlığı ve Alt Yapı birimleri) destek alınıyor olması
	Mevzuat gereği İhaleyi kazanan firmanın tadilat sırasında kullandığı malzeme veya işçiliğe bağlı olarak daha sonra sıkıntılar yaşanması





	Merkezimize başvuran öğrenci, personel ve yakınlarının reçetelerinin ve takibinin yapıldığı, hastaların doktorlara yönlendirimesinin sağlandığı bir pogramın (Med Data)  bulunması.
	





	Fırsatlar
	Tehditler

	Sağlık ve Rehberlik Merkezi’nin kampüs içinde ve kolay ulaşılan bir konumda olması.
	Merkezimize başvuru sayısının fazla olması sonucunda sistemsel hatalardan (Meddata , server) daha çok kişinin etkilenmesi.

	Hastalarımızın ihtiyaçlarına en hızlı ve ucuz maliyetle cevap verilebiliyor olunması.
	Sınırlı bütçe sebebiyle hastalarımızın talep ettiği bazı cihaz ve donanımın alınamaması.

	Merkezimize kullanıcılarımız tarafından iletilen öneri ve şikayetlerin anında değerlendirilerek gerekli çalışmaların yapılması üzerine Kadın Sağlığı ve Hastalıkları birimimizde Smear testi yapılmaya başlanmış olması.
	Merkezimize ayrılan kadro sayısı sınırlı olduğundan hekim sayısındaki eksikler nedeniyle kullanıcılarımıza yeterli hizmetin verilememesi.



	Merkezimize kullanıcılarımız tarafından iletilen öneri ve şikayetlerin değerlendirilerek Klinik Mikrobiyoloji ve Biyokimya Laboratuvarında gerçekleştirilen test sonuçlarına web üzerinden erişim hizmeti sağlanmaya başlaması.
	

	Merkezimiz Hasta Kayıt Kabul biriminde muayene ücretinin nakit olarak alınması hem zaman hemde kağıt israfı olması nedeniyle birimde post cihazı kullanılmaya başlaması suretiyle işlerin daha hızlı yürütülmeye başlanması.
	

	Merkezimiz kullanıcılarının hangi doktorun izili olduğu, doktorlara numara kalıp kalmadığı vb. bilgilerin web üzerinden ulaşması sağlanarak  kullanıcıların Merkezimize gelerek zaman kaybı yaşamasının önlenmiş olması.
	



[bookmark: _GoBack]

Kültür İşleri Müdürü
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Havuz Müdürü


Sekreter


Cankurtaran Sorumlusu


Cankurtaranlar
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Kapali ve acik yiizme havuzlarini yonetmek iizere kurulan miidirlugimiiz SO~
9001 Kalite Yonetim Sistemi Standardinin sartlarina uyarak etkinligini sirekl
iyilestimmek, cevreye duyarl, is sagidi ve givenligine 6nem veren anlayis
cergevesinde, yasal sartlar dogruttusunda misteri beklenti ve ihtiyaclarin
kargilayarak memnuniyetlerini saglamaktr.

Universitemiz biinyesinde 1 adet olimpik kapali ve 1 adet agik yizme havuzu
bulunmaktadir. 1992 yilindan bu yana tniversitemiz o3rencis,
personelimezunu ve misafir kullanicilara hizmet vermekte olan kapal yiizme
havuzumuz, Uluslararas: Yiizme Federasyonu (FINA) normiarina uygun,
olimpik standartiarda 8 kulvarl, eni 21 m., boyu 50 m, 2.20 m. derinliginde ve
500 seyirci kapasitesine sahiptir. Erkek ve kadin soyunma odalarinin herbirinde
120 soyunma dolabi ve 11 dus bulunmaktadir. Kapal yiizme havuzumuz
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