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POZİSYON ADI: Spor Koordinatörü Yardımcısı 

BAĞLI OLDUĞU POZİSYON/LAR: Direktör, Genel Sekreter Yardımcısı, Genel Sekreter, Rektör 

Yardımcısı, Rektör 

POZİSYONA DOĞRUDAN BAĞLI BİRİMLER: 

GENEL TANIM: Üniversitenin belirlemiş olduğu amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin tüm 

faaliyetlerinin yürütülmesi için verimlilik ilkelerine uygun olarak çalışmalar yapmak. 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLAR: 

1. Üniversitemizin sportif faaliyetler ile ilgili iş ve işlemleri yürütme sürecinde Spor 

Koordinatörü’ne destek sağlamak, 

2. Üniversitenin sportif faaliyetlerine ilişkin her türlü yazışmaların yapılmasında, sportif faaliyetlere 

ilişkin alan tahsislerinin ve organizasyonun yapılmasında Spor Koordinatörü’ne destek sağlamak, 

3. Spor faaliyetlerine ilişkin yazışmaların takibi ve dosyalanması sürecine dahil olmak, 

4. Biriminde görev alanı ile ilgili duyuruların yapılmasını sağlamak, 

5. Birimiyle ilgili istenen belge ve dokümanları hazırlamak, 

6. Yöneticilerin talep ettiği raporlamaları yapmak, 

7. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin 

getirdiği sorumlulukları da yerine getirmek. 

8. Rektörlük ve Genel Sekreterlik tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek. 

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER: 

• Tercihen lisans mezunu, 

• Tercihen deneyim sahibi, 

• Tercihen İngilizce bilen 

• İyi derecede MS Ofis bilgisi olan 

• Problem Çözme, Karar Verme yetkinliklerine sahip, 

• Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip 

• Analitik düşünce yapısına sahip  

• İletişimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli 

• İç ve Dış Paydaşların Memnuniyeti odaklı bakış açısına sahip 

 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi 

kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

Ad- Soyad: 

Görev: 

Tarih: 

İmza: 

ONAYLAYAN 
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Genel Sekreter 

 


