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MUSTERI iLISKILERI VE ETKINLIK SORUMLUSU
ilk Amiri: Dernek Mudiri

isin 6zeti: Dernegin vizyon ve misyonuna uygun olarak tiye kazaniminive siirekliligini saglamak, tyelik
hizmetleriniytritmek

e Ybnetim Kurulu ve Dernek Midirinden gelen talepleri yerine getirmek

e Gereklibilgileri, raporlarn, gelismeleri ve ortaya ¢ikan sorunlari Yonetim Kuruluna ve Dernek
Mudirine raporlamak

e Yonetim Kurulunun yapmayi uygun gordiiga, lye iliskilerini ilgilendiren tim yazismalarin
metin taslaklarini hazirlamak ve gézden gegirmek

e Dernegin etkinliklerinin duyurulmasina ve afislerin hazirlanmasina destek vermek

e Basinileiletisim kurmak, etkinlik dncesi ve sonrasinda basin bilteninin hazirlanip onaylanmasini
saglamak

e 3 aydabir ¢gikan mezunlarayonelik olan dergiigin firmasozlesmelerini takip etmek, indirimli
kuruluslar listesini hazirlamak ve vefat haberlerini diizenlemek

e Etkinlikler icin gorsel, ses ve video mesajlari hazirlattirmak, etkinliklerin koordinasyon ve
takibini yapmak (K-seminerler vb.)

e Kurumsal sponsorluk calismalarini Dernek Mudiiri ile birlikte ylritmek

e Reklam, pazarlama, etkinlik yonetimi, ajans /kurumsal iletisim, musteri iliskileri ile ilgili
calismalarda 6neri sunmak, hazirlik yapmak ve operasyon sirasinda gerekli calismalari
sirdirmek

e Uriin, hizmet ve etkinlikler ile ilgili ajanslar ile isbirligi yapmak, bu calismalarin siireci ve
sonucuileilgiliyonetim kuruluna raporverilmesini saglamak (seminer, konser ve etkinliklerin
icerigine karar vermek, gelen fikirlerin icerigini doldurmak)

e Vakfin iktisadi isletmesi (TED Dikkan) ile baglantida olarak tesisin icerisindeki esantiyon
alaninin Girtin gesitliligi ve satislarindan sorumlu olmak

e Kendisine bagl birimlerden glinlik tim raporlar alarak kontrolinii yapmak ve Dernek
Midiriane vermek Gzere kendi raporlarini hazirlamak

e Departmanina ait aylik puantajlari tutmak ve ay sonunda idari isler ve Satin Alma
Sorumlusuna iletmek



RESEPSIYONIST

ilk Amiri: Miisteri iliskileri ve Etkinlik Sorumlusu

isin Ozeti: Tim Uyelerile tesis arasindailk bag olmak, misafir odaklibir hizmetanlayisiyla
bilgilendirme ve yonlendirme yapmak, iletisim trafigini yonlendirmek ve tesisin tiim én biro
faaliyetlerini gerceklestirmek

Kolej-IN tesisine gelen tiim misafirleri karsilama ve ugurlama islemlerini kendilerine
bildirilmis olan genel prosediirler cercevesinde gerceklestirmek

Kolej-IN ve Dernege gelenilk telefonlaricevaplamak, tesis hakkinda én bilgilendirme yapmak,
Uyelerve misafirlerden gelen taleplericevaplandirmak, tesisicinde gerekli anonslari yapmak
Uyeleri ders programiile ilgili bilgilendirmek, ders iptali olmasi halinde bildirmek

Uyelerin soru ve sikayetlerini dinlemek ve kayit altina almak, (6neri & sikayet formlarinin
doldurulmasive geri donilsi saglamak), sikayetleriilgili yoneticiye bildirmek (¢6ziimlenmesini

takip edip tGyeye bildirim yapmak) Miisteri sikayetlerinin etkin ve kisa sirede
¢ozimlenmesinisaglamak

Uye takibini yapmak, dernek veya isletme tarafindan kullanima alinmis olan Gye takip
uygulamalarini kullanmak

Uyelere ek dersler ile ilgili tanitim yapmak, tesis igerisindeki ticretli hizmet (yiizme, aikido, tenis
dersi, masaj, havlu satisi, TED dikkan hediyelik esya satisi, vb.) satislarini gerceklestirmek,
Uyelerin 6zel ders programini takip edip ddemeler hakkinda muhasebeye bilgi vermek

Vardiya devir teslimi gerceklestirmek, kendisinden sonra gelen ¢alisma arkadasina eksiksiz
bilgilendirme yapmak, ilgili notlari, konulariiletmek ve kasayi devretmek

Uyelik satisi gerceklestikten sonra nakit veya pos cihazi ile tahsilat almak, giin sonu kasa
kapanisi yapmak

Uyelik satisi yapilmis kisilere eli izi kaydi entegrasyonu yapmak

TED hediyelik esyastoklarinin takibini yapmak, bunlarin uygun goriilen en diistik dlizeylerinin
Uzerinde bulunmasini saglamak

Kayip esya dolabindan sorumlu olmak ve esyasini arayan lyeye bilgilendirme yapmak
Gereklidurumlarda Dernege liye olmak isteyenlere 6n bilgi vermek, dernek aidati almak ve
muhasebeye teslim etmek

Gerekli durumlarda tesise yeni gelen potansiyel liyelere tesisi gezdirmek

Dernegin ihtiyaclarina destek vermek (muhasebeye destek saglamak, etkinlikler icin
bilgilendirme ve satis yapmak vb.)

Satis isleminin ardindan ilgili faturayi kesmek



SATIS VE PAZARLAMA SORUMLUSU

ilk Amiri: Dernek Midiirii

isin Ozeti: Kendisine baglicalisanlarin yerine getirdigi islerin amaci, ydnetimi ve devamliligini
saglamak, hatasiz verimli fonksiyonelve motivasyonlu bir sekilde ¢alismasindan sorumlu olmak.
Tam satis, pazarlamave tanitim faaliyetlerini (iletisim ve reklam) gerceklestirmek

e Satis ekibinden olusan takiminiyénetmek, motive etmek, yeni etkinlik ve projelerileilgili bilgi
aktarimi yapmak

e Pazarlama stratejilerinin olusturulmasi, uygulanmasi ve yonetilmesinden sorumlu olmak

e Kendisine bagli tiim calisanlarin oryantasyonu ve is basinda egitimini gerceklestirmek

e Ekibinin ve birebir kendisinin gerceklestirdigi satis siirecinin hedeflerinin belirlenmesinde gerekli
on calismayi yapmak (Uye havuzundan listeler olusturarak), hedefleri ile ilgili bilgi verip, ekibi bu
dogrultuda organize etmek, bu sirecin etkin ve dogru olmasini takip ve kontrolini (dogru
indirim, s6zlesme ve usule uygunluk gibi) yapmak, bu bilgi ve belgelerin dosyalanip arsivienmesini,
daha sonrasinda muhasebeye veri girisi olarak iletilmesini saglamak

e Yapilan satislarin, tahsilatlarin ve goérismelerin degerlendirilip, yonetime raporlamalarinin
yapilmasi (haftalik olarak tesis sorumlusu ve dernek miduriine, aylik dernek yonetim kuruluna)

e Uriin, hizmetve etkinliklerile ilgilitanitim gérselleri ve brosirleri hazirlamak, hazirlanmasina
destek vermek

e Donemsel olarak veri takibi ve raporlamalari gerceklestirmek

e Gunluk olarak bir onceki glinlin satis kontrollnd, satis ekibinin yapacagl gorismelerin
kontrollini ve takibini, satis ile ilgili hazirlanmig verilerin kontrolii, glinlik yapilan satis
verilerini kaydedilmesi, evrak yerlesimi ve dagilimini gerceklestirmek

e Haftalik olarak gériismeleri kaydetmek ve haftalik satis raporunu hazirlamak (yeni Gyelikleri,
Ucretli ve Gcretsiz Gyeliklerinistatistigi, tahsilat miktar ve oranlari vb. icerikle destekleyerek)
veya hazirlatmak

e Aylik olarak tyelik yenileme listelerini denetlemek, satis raporu hazirlamak, erisim raporu
(goriismelerin 6zetini, dernek tyeleriile kurulan temas orani, ziyaret istatistikleri vb verilerin
toplanmasigibi bilgileri icerecek sekilde), satis bélimiinde ¢alisanlara verilmesi gereken prim
ve odillere iliskin raporlar ve bilgiler hazirlamak

e Dernek satis ve tahsilat raporunu hazirlamak, satis departmaninin basari yizdelerinin
degerlendirmesini yapmak

e Uye kosul ve kural kitapgiginin hazirlamak, Satis kismi ile ilgili basili evraklari hazirlanmak
(sOzlesme, istek-6neri formu gibi) ve takibini yapilmak, Kolej-IN tesisinin satis ve pazarlamasi
icin stand ve reklam calismalarini yiriitmek

e Satis kampanyalarive lyelik tcretlerinin belirlenmesi, donemsel olarak arttinlmasiile ilgili
taslaklar olusturup, Dernek Midiriiniin onayina sunmak

e TED mezunlariiginyapilan tiim etkinliklerini takip etmek, katilmak veya ekibinin katilmasini
saglamak

e Dernege yeni lUye olmak isteyenlere bilgi vermek, Uye iliskilerini takip etmek ve yeni
stratejiler belirlemek, liye kazandirmakicin mezunlar ile temasa ge¢mek, Gye olmak isteyen
kisilere Giye formunu doldurtmak ve tahsilatin gerceklestirilmesini saglamak

e Dernek Uyelerine SMS, e-postave mektupileaidat bilgilendirmesi yapmak (Yilda 3 kez/ Mart-
Haziran-Ekim)



Uyeligi sonaeren kisilere e-posta, sms, mektup ve telefon ile durumu hakkinda bilgi vermek
Uye formu ve makbuzunu Dernek Miidiiriine sunmak ve dosyalamak

Tim Gye formlarinin listesini hazirlamak ve lye kayit defterini diizenli olarak tutmak
Uyelik iliskilerine iliskin her tiirli belge, yazisma, sézlesme, rapor vb. evrakin dernek
icerisinde diizenli bir bicimde dosyalanmasini ve muhafaza edilmesini saglamak.

Uyelik istifalarini Dernek Midiiriine bildirmek

Uyelericin olan génderi listelerinin takibini ve giincellenmesini gerceklestirmek
Uyelerden ve iliye olmak isteyenlerden gelen geri bildirimleri Yonetim Kuruluna sunulacak
sekilde raporlamak ve sunmak

15 giinde bir YK toplantisiigin sunum hazirhigi yapmak (dernek hakkinda bilgi, Gyelik durumu,
aidat, kredi karti, kolej-in Gyelik, tahsilatlar, tGyelik oranlari vb.)

Departmanina ait aylik puantajlari tutmak ve ay sonunda idari isler ve Satin Alma
Sorumlusuna iletmek



SATIS TEMSILCISI
ilk Amiri: Satis ve Pazarlama Sorumlusu

isin Ozeti: Kolej-IN spor tesisinin tiim tanitim ve satis faaliyetlerinden sorumlu olmak, gerekli satis
raporlamalariyapmak, Giye memnuniyetini takip etmek ve ek tanitim faaliyetlerinde gérev almak.

e Tanimlanansatis hedeflerinigerceklestirmek icin mezunlar, veliler ve 6gretmenlere tesisin
tiim imkanlarini anlatarak tanitimini yapmak (diizenli olarak telefon gériismeleri yapmak,
randevu saglamak, tesisi gezdirmek)

e Potansiyel musterileri ve gerekli durumlarda mevcut liyeleri yerinde ziyaret etmek

e Potansiyel Gyelere liyelik kosullan, tipleri, kampanyalar ve licretler hakkinda detayli bilgi verip
satis gerceklestirmek

e Tesise gelen misafirlere tesisi tanitmak, tyelik icin satis gerceklestirmek

e Uyeleriginsatis sozlesmelerini hazirlamak, Uiyeye uygun kosullarda (tahsilat makbuzu, nakit

ve/veya kredi karti vb.) 6demelerinin yapilmasini saglamak, ddemelerin takibi ile ilgili
muhasebe birimine destek vermek

e Ziyaretler ve gerceklesen satislar hakkinda lst yonetime gilinlik bilgi raporu iletmek,

e Uye memnuniyetini saglamak, tesise liye olan ancak diizenli kullanmayan kisileri arayip
hatirlatma yapmak, kampanya dénemlerinde bilgi vermek, tGiyelik yenileme icin bilgi vermek

e TED mezunlariigin yapilan tiim etkinliklere katilip, potansiyel lyelere tesisin tanitimini yapmak,

e Dernege yeni Giye olmak isteyenlere bilgi vermek, liye olmak isteyen kisilere liye formunu
doldurtmak ve tahsilatin gergeklestirilmesini saglamak,

e Dernek lyeleriyle temasa gectiginde Kolej-IN Uyelikleriyle ilgili de tanitim yapmak

e Dernek Uyelerini arayarak, belli donemlerde bilgi glincellemesi ve memnuniyet aramasi
yapmak
e Resepsiyonda ihtiya¢ olmasi halinde destek vermek,



SPOR SORUMLUSU:
ilk Amiri: Tesis Sorumlusu
isin 6zeti: Spor ekibinin yénetim ve koordinasyonunu saglamak, sporalanindan sorumlu olmak

e Kendisine bagh olan ekibin egitim ve gelisiminden sorumlu olmak, personellerin
motivasyonunu saglamak

e Spor ekibinin vardiya sistemini diizenlemek

e Grup ders programini hazirlamak ve grup derslerinde egitim vermek

e Fitnessalaninin glinlik kullanimi hakkinda Gst yonetim tarafindan istenilen giinliik raporlari
dizenli olarak hazirlamak ve iletmek

e Kendisine bagli calisanlarin izin takibini yapmak

e Spor salonunu yeni kullanmaya baslayan lye igin seviyesine gore egzersiz programi hazirlamak

e Fitness alaninda kullanilan tim spor aletlerinin kullanimi hakkinda liyelere bilgi vermek

e Tum fitness alaninda lyelerin, potansiyel Uyelerin, galisanlarin ve tim malzemelerin
gbzetimini saglamak

e Sporalanindaki teknik aksakliklarigidermek ve giderilmesini saglamak, hizla ¢6ziim Gretmek

e Gunluktesisacilisinda tesisi kullanilabilir hale getirmek, temizlik kontrolii ve etrafin diizeninin
saglanmasini yapmak

e Uyelerden sorumlu oldugu alanla ilgili gelen sorulari cevaplamak, sik sorulan sorulari bir
dokiimana kaydetmek, liyelerle ve yonetimle paylasmak

e Gelen lyeleri yonlendirmek ve dogru sportif calisma teknigi konusunda bilgi aktarmak

e Uyelere 6zel spor programlari hazirlamak ve programlarin uygulanmasinin takibini yapmak
e Uyenin genel memnuniyetini saglamak

e Sporaletlerinin giin icinde kullanim kontrollini yapmak ve yaptirmak

e Satis Temsilcisinin ihtiyag gérmesi halinde misafire tesis hakkinda teknik bilgilendirme yapmak

e Sorumluluk alanindaki batiin acik ve kapali spor sahalarinin denetimini ve disaridan hizmet
alinan spor faaliyetleriyle ilgili gerekli tim takipleri yapmak

e Acik ve kapali yizme havuzlarinin siirekli temiz ve bakimli olmasi icin havuz gérevlilerinin
calisma programlarini diizenlemek ve denetlemek

e Spor kazalarini ve yaralanmalarini 6nlemek icin gerekli dnlemleri almak ve gerekli
durumlardailk yardimi yapmak.

e Sporileilgilison gelismeleri takip etmek ve gerekli uygulamalar icin Tesis Sorumlusuna bilgi
vermek

e Departmanina ait aylik puantajlar tutmak ve ay sonunda idari isler ve Satin Alma
Sorumlusuna iletmek



FITNESS EGITMENI
ilk Amiri: Spor Sorumlusu
isin Ozeti: Fitness alanindatertip ve diizeni korumak, liyelerigin 6zel program hazirlamak

e Spor salonunu yeni kullanmaya baslayan Uye icin seviyesine gbre egzersiz programi
hazirlamak, tiim spor aletlerinin kullanimi hakkinda liyeye bilgi vermek, programin dogru
sekilde uygulanmasiicin gereklitakibi yapmak, Giyenin hazirlanan programa saglikli bir sekilde
devam etmesine yardimci olmak, belli donemlerde Gyenin programini giincellemek

e Tuam fitnessalanindagbzetim saglamak, Giyelerden gelen sorulari cevaplamak, dogru calisma
teknigi konusunda bilgi aktarmak

e Gunluktesisacilisindatesisi kullanilabilir hale getirmek, temizlik kontrolii ve etrafin diizeninin
saglanmasi

e Spor tesisindeki teknik problemlerin hizla ¢cozlilmesini saglamak, makine arizalarinibildirmek,
spor aletlerinin giin icinde kullanim kontrollint yapmak

e Grup derslerinde egitim vermek

e Uyenin genel memnuniyetini saglamak

e Tanitim turu esnasinda misafire tesis ve spor ile ilgili uygulamalar hakkinda teknik
bilgilendirme yapmak,

e Spor kazalarini ve yaralanmalarini 6nlemek icin gerekli onlemleri almak ve gerekli
durumlarda ilk yardimi yapmak



HAVUZ EGITMENi/CANKURTARAN
ilk Amiri: Spor Sorumlusu
isin Ozeti: Sorumlu oldugu alanin tiim diizenini ve temizligini saglamak,

e Acik ve kapaliyiizme havuzlarinin stirekli temiz ve bakimli olmasini saglamak

e Uyelerinkapalive acik yiizme havuzunu en sagliklisekilde kullanmalarina yardimci olmak, acil
durumlarda miidahale etmek ve gerekli 6nlemleri almak

e Havuzigindeki aksakliklari gidermek

e Havuz teknik problemlerinin tespitini ve arizalariilgili yerlere bildirmek

e Uyelertarafindan istenildigi taktirde ylizme egitmenligi yapmak

e Havuz bolimindeki (havuz, sauna, jakuzi, buhar odasl, sezlong, minder vb.) tiim kontrolleri
yapmak

e Suyun temizlik kontroliini yapmak ve ph derecesini diizenli olarak deftere kaydetmek

e Ozel ders iiye takip formu cizelgesini ders bitiminde liyeye imzalatmak



DIYETISYEN
ilk Amiri: Tesis Sorumlusu

isin Oze
yapmak

ti: Kolej-IN Gyelerinin sagliklive bilinglibeslenmesine katkisaglamak, beslenme danismanlig

Resepsiyon tarafindan organize edilen gériismelerde yeni liyeye viicut analizi yapmak, vl cut
analizi kompozisyonunayodnelik tyeyibilgilendirmek, spor ile birlikte daha bilingli beslenme
icin 6nerilerde bulunmak, liye viicut analizi raporunu ilgili spor hocasina yénlendirmek

Uyelere spor éncesi ve sonrasi icin beslenme &nerileri yapmak, spor yapanlara yénelik
izlenmesi gereken beslenme sistemi hakkinda bilgi vermek

Uyelere saglikli beslenme lizerine seminer vermek
istenildigi takdirde tyelericin bilgilendirme yazilari hazirlamak

Gerekli gortlmesi halinde lyeler igin tcretli zayiflama programi hazirlamak ve hizmeti alan
Uyeyi slire¢ boyunca takip etmek



TEKNiK HiZMETLER SORUMLUSU
ilk Amiri: Tesis sorumlusu

isin Ozeti: Dernek, iktisadi isletme ve bina icerisindeki taseronlarin tiim teknik islerinin yerine
getirilip, gerekli satin almanin yapilmasi, mevcut sistemlerinin yonetimi, kontrolinin yapilmasi,
bakim-onarim islerinin yapilmasi

e Tesis icindeki tim elektrik sistemlerinin kesintisiz, glivenli ve verimli bir sekilde calisiyor
olmasini saglamak,(elektrik diigmeleri, prizler, aydinlatma, sigorta kutular v.b.) elektrikli
cihazlarin baglanmasi, montaj ve calisir hale getirilmesini saglamak

e Kolej-INtesisinde yapilan tiim organizasyon, etkinlik, seminer v.s. sirasinda, toplantilarigin
gerekli teknik sistemlerin hazirlanmasi ve etkinlik stiresince teknik destek vermek

e Ariza durumundadegismesi gerekenyadaeksik parganin temin edilecegifirmayitespit edip,
bagl oldugu yoneticinin bilgi ve onayiile gerekli satin almalari yapmak

e Tesisicerisindeki sistemlerde ariza olmasi halinde aninda destek saglamak (Digitlirk-Dsmart,
Playstation, Nintendo, vb.)

e Binanini¢cve dis aksamiileilgili tim teknikisleri gerceklestirmek, kontrolve bakiminiyapmak,
garanti kapsaminda onarim ve degisimlerinin gerceklesmesini saglamak (Cam, kapi, su
borusu, koltuklar, parke, fitness aletleri, bayrak gibi, tabela takilmasi)

e Belirli periyotlarlateknik malzemenin ve hizmetlerin (elektrik panolari, yangin cihazlari, havuz
klorélciim sireci, jenerator, klimave sogutma sistemlerivb.) gerekli teknik kontrollerinin ve
bakimlarin gerceklestirilmesini saglamak, disaridan uzman firmalardan ve resmi kurumlardan
alinan kontrol ve bakim hizmetlerine islem sirasinda eslik etmek, sonrasinda sonuglarin
dosyalanmasi ve takibini yapmak

e Binaigerisinde sorunlar ile ilgili talepleri almak, problemi ¢ozmek ve gergeklestirilen tim
islemleri kayit altina almak

e istenildigi takdirde organizasyonlar sirasinda fotograf ve video cekmek

e Bilgisayar arizalarinin giderilmesinde Bilgi islem bolimiine destek vermek

e Etkinlik ve organizasyonlarda ses sistemi kurmak, gerekli hazirliklari yapmak

e Tesisteki muzik yayinin devamliligini saglamak, ariza olmasi halinde gidermek

e Sahaetkinliklerinin, (konser) elektronik altyapi saha setini hazirlamak

e Cocuk oyun alaniteknik sorunlarini gidermek



BILGi TEKNOLOJILERI SORUMLUSU
ilk Amiri: Dernek Muduri

isin Ozeti: Dernek ve isletmenin bilgiislem, internet ve teknik hizmetlerinin yiritilmesinisaglamak
ve denetlemek

e Dernegin web sayfasi ve sosyal medya hesaplarinin teknik yonetimi ve gilincellenmesi
(facebook, twitter, kolej connect portallari, kolej.org, kolejin.com) ile ilgili verileri dizenli
olarak yonetime raporlamak

e Websayfasindaen cok okunan haberler, twitterda en cok paylasilanlar, sosyal medyada takip
sayisi gibi konularin yonetim kuruluna sunulacak sekilde raporlanmasini saglamak

e Dernek ve isletmeye ait sunucu bilgisayar sistemlerinin bakim ve glincellenmesini yapmak
e Kullanicillaraait bilgisayarlarin gerekli giincellemeleri, yedekleme ve bakim islerini yiriitmek

e Dernek internet sitesinin glincel tutulmasini saglamak, site ile ilgili gelen talepleri ve
yorumlaridegerlendirmek, web sayfasi erisim raporu hazirlamak

e Bilisimtabanliverilerin givenilir sekilde yedeklenmesini (ginlik, haftalik, aylik), yedeklerin
uygun kosullarda saklanmasini periyodik olarak saglamak

e isletme yonetim sistemi ( Lapis) ve dernek ydnetim (MBYS) sisteminin giincelleme,
yedekleme ve kullanici problemlerinin ¢6zlilmesi ve iyilestirilmesini yapmak

e Dijital ortamda evrak ve belge yonetimini saglamak, dijital arsivleme yapmak

e Dernekve tesis icerisinde internetin sirekliligini saglamak

e Ofis cihazlan (yazici, bilgisayar, fotokopi makinesi, vb )ile ilgili bakim ve onarimi
gerceklestirmek

e Kurumsal cep telefonu hatlarinin satin alinmasi ve takibi, hat agma-kapama islemlerini
gerceklestirmek

e Bilgisayar, cep telefonu, yazici ve tim elektronik esyalarin satin alinmasi i¢in arastirma ve
Oneri yapmak

e Tesisicerisindeki bilgiekranlarinagelen mesajve duyurulari sisteme girmek ve devamliligini
saglamak

e Tim giivenlik kameralarinin kurulumu, kayit alinmasi, arsivienmesini yapmak

e Ozel etkinliklerde fotograf ve video ¢ekim yapmak

e Toplu elektronik posta duyurularini yapmak

e Internet altyapisi ve veri tabaninin glinlik kontrolli, Web sayfasi ve teknik sistemlerin
glncellenmesini yapmak

e Uyelik veri tabaninin ydnetimi ve arsivlenmesini saglamak

e Tim otomasyon sistemi bakim ve devamliligini (aydinlatma-havalandirma) saglamak

e (Calisanlara ve Yonetim Kuruluna gerektiginde teknik destek saglamak

e Dernek tarafinda kullanilacak sunumlarin aktarilmasiigin teknik destek saglamak



MUHASEBE SORUMLUSU
ilk Amiri: Genel Sayman

isin Ozeti: Tim resmive 6n muhasebe kayitlarini mevzuata ve tek diizen hesap planinagére
olusturmak,

e Muhasebe kayit islerini mevzuat ve usullere uygun olarak tutmak

e Mahsup fisi olusturmak, kontrol etmek ve girisini yapmak

e Aylikmaliraporlari ( bilango, gelirtablosuvb.) hazirlamak ve st ydnetime sunumunu yapmak

e Mizanihazirlamak ve kontrol etmek

e Beyannameleri hazirlanmak (KDV, muhtasar, gecici vergi, dernek beyannamesi vb.)

e Personel 6zliik islemlerini gerceklestirmek (Ucret bordrolari, maas édemeleri)

e Bordro bilgilerini muhasebe kayitlarina islemek

e stirak, isletme ve merkez kasalarinin kontroliinii ve girisini yapmak

e Tim girisi yapilan muhasebe fislerinin mevzuata, evraka ve tek diizen hesap planina
uygunlugunun kontroliini yapmak

e Hesap mutabakatlarini yapmak ve kontrol etmek

e Vergi mevzuatiileilgili gelismeleri izlemek ve uygulamak

e Dernek disindan gelen faturalari inceleyerek gerekli kontrolleri yapmak

e Bilgisayara girisi yapilan fislerin kontrollerini yapmak

e Ay sonu kapanis hesaplarinin yapilmasini saglamak, gerekli kontrolleri yapmak

e Bir 6nceki aya ait gerekli evrak dizetmelerini yapmak, muhasebe fislerinin kontrolini
yapmak, kasa islemlerini yerine getirmek

e Satin alinan driinlere iligkin faturalar ile onayli malzeme talep formalarini karsilastirmak

e Dernek ve iktisadi isletme ile ilgili genel giderler, avanslar vs. gibi nakit 6demeleri
gerceklestirmek ve diger nakit 6demeleri iceren nakit kasalari giinliik olarak diizenlemek

e Tim personel ve taseronlarin cari hesaplarini tutmak

e Kasa nakit ve banka hareketlerini iceren giinliik formlari, onay icin Dernek Midiiri ve Tesis
Sorumlusuna géndermek

e Kasa raporlarini acgiklayici notlari ile birlikte belirli kalite ve standartlarda, siiresinde hazirlamak
e Tim banka hareketlerini takip etmek ve muhasebelestirmek

e Tahsilatve 6demeleriliskin hertirli yasal defter, belge, yazisma, s6zlesme, rapor vb. evraki
diizenli bicimde dosyalamak ve muhafaza etmek

e Cari Hesaplari glincel olarak tutmak ve bu kayitlarla ilgili olarak Dernek Mudiri ve Tesis
Sorumlusuna mizan sunmak

e Dekontlariuygun bir sekilde dosyalamak

e Dernek ve iktisadi isletmeye ait nakit ve bu nitelikteki kiymetli evraki muhafaza etmek

e Belirtilengoérevve sorumluluklarile ilgili olarak her tirlQ bilgiyi istendigi takdirde Ustlerine
aktarmak/raporlamak

e Her tirll belge, yazisma, s6zlesme, rapor vb. evraki diizenli bir bicimde dosyalamak ve
muhafaza etmek

e Kasaislemlerinin takibini yapmak

e Dernege ait kiralik aracglarin kasko policelerini takip etmek

e Dernek personelinin 6zel saglik sigortalarini 6demek

e Resepsiyon tarafinda gerceklestirilen {ye satis isleminin ardindan ilgili faturalarin
diizenlenmesini saglamak



iDARI ISLER VE SATIN ALMA SORUMLUSU
ilk Amiri: Genel Sayman
isin Ozeti: Dernegin nakit bankaislemlerini takip etmek, liyelerile ilgili tahsilatiytriitmek

e Dernek disindan gelen faturalar inceleyerek gerekli kontrolleri yapmak

e Hem iktisadiisletme hem de dernek icin tim satin alma faaliyetlerini ylritmek

e Satin alinan Urilinlere iliskin faturalar ile onayli malzeme talep formalarini karsilastirmak

e Dernegin depoisleri ve liye dosyalarinin arsivienmesinden sorumlu olmak

e Satin almasiyapilan stoklu malzemelerin kontrollini yapmak

e Dernek ve iktisadi isletmeye ait tiim sézlesmelerin takibini yapmak

e Personel yemegi, personel servisi ve multinet vb. kartlarin takibini, kontrollini ve gerekli
durumlarda diizenlemeleri yapmak

e Belirtilengorevve sorumluluklarile ilgili olarak her tirli bilgiyi istendigi takdirde lstlerine
aktarmak/raporlamak

e Her turlG belge, yazisma, s6zlesme, rapor vb. evraki diizenli bir bicimde dosyalamak ve
muhafaza etmek

e Tum dernekve iktisadiisletme calisanlarinin birim amirleri tarafindan tutulan puantajlarinin
vardiyalarla kontroliini yapmak, calisanlarin raporlu ve izinli oldugu glinleri puantajlarla
birlikte Muhasebe sorumlusunailetmek



SOFOR VE OFiS SORUMLUSU
ilk Amiri: Dernek Midrii
isin Ozeti: Dernek disindaki is ve islemleri yiiriitmek ve ofis islerine destek vermek

e Arac trafik kurallarina ve yayinlanmis talimatlara uygun kullanmak, trafik muayenesi ve
bakimlarini takip edip yaptirmak

e Aracinyag, su, yakit, lastik, temizlik vb islerinde sorumlu olmak ve gerekli ikmalleri yapmak

e Dernek disinda aktariimasi gereken evrak, dosya, dokiiman, belge, kargo islemlerini yiriitmek

e Alinan evrak, not vb. dokiimanlariilgili yerlere/ kisilere iletmek

e Karsilama ve ugurlamaislemlerini yiritmek

e Tesis disinda kendisinden istenilen malzeme alimini gerceklestirmek

e Ofis iginde tim birimlere destek vermek (Evraklar tarayip bilgisayar ortamina aktarmak,
muhasebe evraklarini diizenlemek vb.)

e Amirininistedigiisleri gerceklestirmek

e Yonetim Kurulu lyeleri tarafindan ihtiya¢ duyuldugu takdirde soforliik yapmak

e Tesise gelen 6nemli misafirlerin ulasimini saglamak



YONETIM KURULU ASiSTANI
ilk Amiri: Genel Baskan

isin Ozeti: Yonetim Kurulu ve Dernek Midiiriiniin gerekliislerini diizen ve titizlik igerisinde yiriitmek,
takip etmek

e Dernek Muadirinin toplantive gorlismelerini diizenlemek

e Yonetim Kurulu Toplantilari 6ncesinde katilimcilar ile temasa gegerek, toplanti katilimci
listesini olusturmak, yonetim ve denetim kurullan tarafindan bildirilen toplanti glindem
onerilerini birlestirip, toplanti glindemini olusturmak, giindemle beraber toplanti daveti
gondermek, katilimcilara toplanti sirasinda yapilacak gerekli ikramlarin (icecek ve yiyecek)
hazir olmasini saglamak, toplantilara katilip protokol tutmak, tutulan protokoll Dernek
Mudurianin onayina sunmak, onaylanmis protokoli ilgili kisilere iletmek

e Yonetim Kurulu ile ilgili gelen yazilarin bilgi akiginin saglanmasi, ilgili yazismalarin taranip
ortak alana konulmasi

e Agcilis ya da Davetler ile ilgili Yonetim kuruluna bilgi vermek, bu etkinliklerde ihtiyag
duyulabilecek organizasyonel destegi vermek (gerekli durumlarda salon hazirligi yapmak,
dinleyiciler igin ikram ve not defteri/kalem organize etmek, plaketlerin hazirlanmasini
saglamak vb.)

e Mezunlar igin hazirlanan dergiye reklam verecek firma yetkililerine reklam alaninin teknik
ozellikleriile ilgili bilgi verilmesi

e Talep edilmesi halinde /Yonetim Kurulu Goénulli Proje Gruplarinda yer almak

e Bayramlardave 6zel glinlerde dernek igi ve disi kuruluslara kutlama, 6zel hallerde; hastalik,
bassagligl, 6lim (vefat eden kolejli ya da yakinina gonderilen ¢elenk) kutlama vb. mesajlari
cekmekveyailanvermek, belirlenmis kisi/yerlere hediye, esantiyon veya cicek gondermek

e Calisma ortaminin diizeninin ve bu dizenin devamliliginin saglanmasina destek olmak,
biro/ofis kirtasiye ihtiyaglarini saptamak(fotokopi cihazindaki kagit kontroll vb. ), kirtasiye
malzemelerinin ve kartvizitlerin gerekli ortamlarda hazir bulunmasini saglamak eksik
durumunda gerekli siparisleri vererek tamamlamak

e Telefonlara dernek imajina yakisir bir sekilde yanit vermek

e Goreviileilgili olarak gizlilik ilkesine bagli kalmak

e Yoneticinin yazilive sozlu direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini saglama

e Dernekaidatlarinintoplanmasikonusunda gerektiginde muhasebe boliimiine destek vermek
e Vefat haberlerini mail olarak hazirlamak ve gerekli duyurulari yapmak



TESIS SORUMLUSU
ilk Amiri: Tesis Yuriitme Kurulu
isin Ozeti: Tesisin hizmetlerinin yiritiilmesinisaglamak ve denetlemek

e Tesisin genel diizenini ve is devamliligini saglamak, uygun ve diizen icinde olmasini kontrol
etmek

e Tesis icin hizmet veren tim taseronlari (glvenlik, temizlik, restoran) denetlemek ve is
devamliligini saglamak

e Kendisinebagliolan tim birimlerin motivasyonu ve is devamliligini saglamak, birimler arasi
koordinasyon ve isbirligini desteklemek, birim hedeflerini belirlemek

e Calisanlarinin izin takibini yapmak

e Tesisigerisinde yapilantiim etkinlikleri koordine etmek ve denetlemek, mezunlardan gelen
etkinlik taleplerini degerlendirmek

e Tesisicerisinde yapilacak etkinliklericin bitce hazirlamak

e Dernek isletmeleri icin gereken altyapinin olusturulmasini saglamak, Tesis icin taseronlar
bulmak, islerin ylritilmesini saglamak

e Tesisileilgili bilgi edinmek isteyenlere bilgi vermek, yol gostermek, destek olmak.

e Tesise iliskin yillik bltceleri planlamak ve kontrol etmek

e Gereklibilgileri, raporlar, gelismeleri ve ortaya cikan sorunlari Yonetim Kuruluna ve Dernek
Mudurine raporlamak

o isletmeye iliskin her tiirlii belge, yazisma, s6zlesme, rapor vb. evrakin dernek igerisinde
diizenli bir bicimde dosyalanmasini ve muhafaza edilmesini saglamak.

e Tesisigerisinde Uiyelertarafindan gerceklestirilen yemek, nisan, diiglin gibi organizasyonlari
koordine etmek,

e Tesisin tim bakim ve diizeninden sorumlu olmak, teknik sorunlarin giderilmesini saglamak
Tesis kullaniminiartirmak igin katma deger kazandiracak farklietkinlikler planlamak ve tyeler
ile temasa gegmek

e Aylikiktisadiisletmeraporu(lyelik satisi, yenileme, restoran ciro, restoran gilinlik hizmetler,
havlu kiralama, spor departmaninda tiye katilim bilgileri vb) hazirlamak

e Ginluk raporlari birimlerden diizenli olarak almak ve takip etmek

e Yetkisi dahilinde tesis icerisindeki ihtiyaclara gore satin alma yapmak, ytksek biitceli satin
almaicin 3 teklif alma usuli ile alinan teklifleri yonetim Kurulunun kararina sunmak

o Uyelere yapilacak tiim bilgilendirme mesajlarinin (Bayram tatili, tesis icerisinde bakimaalinan
alanlar gibi) icerigini olusturmak ve bilgi isleme iletmek

e idariislerkismina personel servisinin ve yemeginin organizasyonunda ve Lapis programinin
kullanimi ve programdan rapor ¢ekimi konularinda destek olmak (Personel servisi ile ilgili
taseron firma ile yazismalar ve planlamalar, yemek kartlarinin bildirimi)

e Tim pazarlama faaliyetleri, iletisim ve kurumsal reklam faaliyetlerini gerceklestirmek ve
denetlemek (Mezunlar balosunda Kolej-IN tesisinin tanitimini yapmak, Billboard ilanlarin
verilmesi vb.)

e Dergiicerisinde belirlenmis olan kisimlarin her ay icerik ve editérligini yapmak, ydnetime
sunup onayini almak

o iktisadi isletme Yénetim Kurulu karar defterinin giincel tutulmasini saglamak
e isSagligive Giivenligiile ilgili tim siireclerin takip ve ydnetimini yapmak
e Sozlesmelerin takibini yapmak



DERNEK MUDURU
ilk Amiri: Genel Sekreter
isin Ozeti: Dernek stratejileri dogrultusunda dernegin sevk ve idaresinisaglamak

e Personelinin dernek bagliligini ve memnuniyetini takip etmek ve denetlemek

e Dernek binyesinde dizenlenecek etkinliklericin personele haftalik gorev dagilimi yapmak

e Dernek Yonetim Kuruluna karsi dernegin tiim faaliyetlerinden sorumlu olmak

e Dernek ve iktisadi isletme adina Yonetim Kurulu ile birlikte alinan kararlarin uygulanmasini
saglamak

e Dernek Yonetim Kurulu ile tim mezunlar arasinda iletisim képrisi saglamak

e Dernek misyonuna bagliolarak dernek galisanlari arasinda is dagilimini gerceklestirmek

e Kolej-IN tesisinin tiim isleyis ve is akisi hakkinda bilgi sahibi olmak

e Mezunlara karsi temsil sorumlulugunu yerine getirmek

e 3 aydabiryayinlanan TED Ankara Kolejliler dergisinin hazirlik asamasinda Dergi Komitesi ile
birlikte hazirlik toplantilarina katilmak ve igerigin olusturulmasinda ve yayina girmeden énce
on kontrollinl yapmak, (roportaj, yazi yazilacak kisiler ile irtibat, ajans ve yayin grubu ile
baglantisi kurulmasi)

o Tesisvedergigorselleriiginreklamajanslariile gériisme ve anlasmalariytriitmek, (Dergi igin
olan tasarimlar vb kurumsal iletisim tasarimlarini denetlemek, tesis icerisinde giydirme
yapmak, etkinlikler icin sponsorluk almak)

e Dernegin ilisikte oldugu is ortaklari ile ishirligi anlagsmalarini gbzden gecirmek ve gerektigi
takdirde degisiklik yapmak (matbaa, ajans vb.)

e Dernegin tim alt proje gruplariile temas halinde olup, ihtiya¢ halinde gorev almak

e Tidm Yonetim Kurulu toplantilari icin toplanti dncesinde glindem hazirlanmasi (Yonetim
Kurulu Uyelerinden gelen 6neriler ile) toplanti tutanaginin son kontroli, dernek mali
tablolarinin (mizan, bilancgo, vb) ve idari durumunun sunumu, toplantisi sonrasinda alinan
kararlarin Yonetim Kurulu Giyelerine iletilmesi ve karar defterine islenmesinin takibini yapmak

e Tum departmanlardan (spor, resepsiyon, satig, Bilintur, dernek, bilgi islem) gelen gunlik
raporlari konsolide halde ilgili Yonetim Kurulu Uyelerine iletmek

e icvedis denetimicingereklihazirliklarin yapilmasinisaglamak, denetim sonuglarinin ilgili YK
Uyelerine, Yuritme Kuruluna ve Tesis Sorumlusuna dagitimini yapmak, sonug¢ raporunda
belirtilen maddelerin iyilestirilmesini saglamak

e Programlanmis etkinlikler ve ilgili duyurularin yapilmasini saglamak

e Yonetim Kurulu toplantilari esnasinda biyik biitceli etkinliklerin 6zet raporunu sunmak

e Dernek liye sayisi ve gelirini arttirmak

e Mezun llye memnuniyeti arttirmak

e Dernegin sosyal medya kanallarini dogru sekilde yonetmek

e Uyelerden gelen talepleri degerlendirmek ve gerekli durumlarda ilgili kisilere durumu
aktarmak

e Mali ve Hukuk Musaviri ile gerekli iliskileri ylritmek

e TED Ankara Koleji 6grencilerinin gerceklestirdigi aylik etkinliklerde konusmaci segimi ve
konusmaciya verilecek hediye (plaket, cicek, vb.) konusunda destek olmak

e Ogrenci etkinliklerinde gerekli goriildigi takdirde mentérlitk yapmak

e Dernek stratejileri dogrultusunda projelerin, proje bazli yapilan islerin takibini yapmak,
pazarlama hizmetlerinin, sponsorluk iliskilerinin yriitilmesini saglamak



