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SORUMLULUKLARI cYbyon T .
Gizlilik Sinif Hizmete Ozel

POZISYON ADI: Saglik, Kiiltiir ve Spor Koordinatorii
BAGLI OLDUGU POZIiISYON/LAR: Direktor, Genel Sekreter Yardimeisi, Genel Sekreter, Rekton
'Y ardimecisi, Rektor.

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER:

GENEL TANIM: Universitenin belirlemis oldugu amag¢ ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim|
faaliyetlerinin ylriitiilmesi i¢in verimlilik ilkelerine uygun olarak ¢alismalar yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:
1. Ustlerinin yaptig1 gorev boliimiiyle kendilerine yoneltilen isleri konuya uygun olarak tam|
ve zamaninda yapmak,

2. Kuliiplerin egitim ve 6gretim y1l1 baginda faaliyet planlarini istemek,
Kuliiplerin isleyis siirecinde denetimlerini yapmak,

I¢ ve dis yazismalari yapmak, takip etmek,

Ogrenci Kuliiplerinin yénergeye gore diizenli caligmasini saglamak,
Ogrenci kuliiplerinin resmi evraklarini arsivlemek,

Kiiltiirel hizmetlerin (konferans, sdylesi, bahar senligi, panel, mezuniyet, kiiltiirel gezi stant]
ve salon tahisi vb), zamaninda, verimli ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
8. Engelli birimi ile koordinasyon saglamak,

9. Yemek bursu yazismalarini yapmak,

10. Ogrencilerin PDR desteginden yararlanabilmesi igin gerekli talepleri toplar ve randevul
olusturur,
11. Bagli bulundugu ydnetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
is saglig1 ve gilivenligi kurallarina uygun olarak yapmak
12. Universitenin agilis, mezuniyet tdrenleri ve bahar senlikleri vb. organizasyonlarmin
yapilmasini saglamak.

13. Kiiltiirel faaliyetlere iliskin duyuru yazilarinin yazilmasini saglamak
14. Universite birimlerinden gelen kiiltir ve sanat faaliyetleri ile ilgili talepleri
degerlendirmek.

15. Birim ile ilgili her tiirlii evrakin dosyalanmasini ve arsive kaldirilmasini saglamak
16. Kismi Zamanlh Calisan Ogrenci basvurularmin degerlendirilmesi ve gerekli islemlerini
yapilmasini saglamak.

17. Yoneticilerin talep ettigi raporlamalar1 yapmak.

18. Tanimlanmis olan sorumluluklar1 disinda tniversite kosullarmin, is kapsaminin ve
yoOnetimin getirdigi sorumluluklar da yerine getirir.

19. Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.
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HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK

imza

Bu dokiimanin basili ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 1/2
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GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
e En az Lisans mezunu,
Ilgili alanlarda en az 2 yil deneyimi bulunan
Tercihen Ingilizce bilen
Iyi derecede MS Ofis bilgisi olan
Problem C6zme, Karar Verme yetkinliklerine sahip,
Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
Analitik diisiince yapisina sahip
Iletisimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli
I¢ ve D1s Paydaslarin Memnuniyeti odakli bakis acisina sahip

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum. ONAYLAYAN
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ve taahhiit ediyorum.
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Gorev:
Tarih: [ociiin. [oiiiinninn
Imza: Genel Sekreter
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Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK
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