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Gorev Unvani:

Saglik, Konaklama ve Spor Direktor Yardimcisi

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Saglik, Konaklama ve Spor Direktorii

Astlarr:

Yurt Yasami Ve Ogrenci Evleri Hizmetleri Koordinatérii, Spor Hizmetleri
Koordinatdrii, Saghik Hizmetleri Koordinatorii (Is Yeri Hekimi), Spor
Merkezi Sorumlusu, Spor Takimlar1 Antrendrleri, Kiz ve Erkek Ogrenci
Evleri Yoneticisi, Konukevi Resepsiyonisti, Revir Hemsireleri, Idari Ve
Destek Hizmetleri Personeli

Vekalet Eden:

Saglik, Konaklama ve Spor Direktorii

Gorevin Kisa Tanimai:

Saglik, Konaklama ve Spor Ofisi Direktoriiniin yardimciligi gorevini
yapilmasi ve yoklugunda vekaletinin yiiriitiilmesi. Saglik, Konaklama ve Spor
Ofisinin genel isleyisini, EBYS siire¢lerini, Ofisin ve Koordinatorliiklerin
evraklarin1 diizenlenmesi yazigmalarin takip edilerek ve idari islerin
yirlitiilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. SKS Direktoriiniin yardimciligini yapar, Direktoriin yoklugunda
vekaletini yiiriitiir.

EBYS ve resmi yazigma siire¢lerini takip eder ve yiiriitiir.

Tiim kampiislerde SKS faaliyetlerinin yiiriitiilmesi ve takibini yapar.

Is akis siirecleri dogrultusunda personelin ¢alismalarinin takibini yapar.
Birim faaliyetleri ile ilgili tiim giincel gelismeleri takip eder ve

ok own

Direktore raporlar.

6. SKS faaliyetleri ile ilgili olarak kampiislerde personel ve dgrenciye bilgi
verir.

7. Universitenin dénemsel olarak yapti§1 gorevlendirmeleri yerine getirir

Gorevin Gerektirdigi Egitim

Beden Egitimi Ve Spor Yiiksek Okulu, Isletme, Ekonomi Lisans-Yiiksek

Diizeyi: Lisans mezunu
Gorevin Gerektirdigi En az 3 yilik tecriibesinin olmasi
Yetkinlikler: Yonetim ve iletisim becerilerinin olmasi

Stres ve Zaman y6netimi becerisi olmast
Etkin, etkili ve dgrenci odakli dgrenci kabul hizmetlerini ve yazi
islerini saglamak amaciyla verileri, bilgileri ve kisileri organize

Eall A

etme becerisinin olmasi

5. Hem grup hem bireysel baglantilarda etkili s6zlii ve yazili iletisim
becerilerinin olmast

6. Tanitim materyallerini koordine etme becerisinin olmasi

7. Ogrenci ve veli sorunlarinda iist diizey ¢dzme becerisinin olmasi




8. Bilgisayar, faks, telefon, yazic1 ve fotokopi makinesi gibi standart
ofis ekipmanlarini kullanabilme becerisinin olmasi

9. Dinamik ve Disiplinli bir ¢alisma anlayisina sahip olmasi
10. Barinma Hizmetleri alaninda tecriibe sahibi olmas1
11. Ik yardimei sertifikasmin olmasi

Kurum i¢i Kademesi: 14

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimin1 okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Tarih:

Imza:

ONAY (TEBLIG EDEN)
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