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Gelecegin u Kenl Te .
KIDEMLI SKS UZMANI
GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI
GOREV UNVANI Kidemli SKS Uzmani
CALISTIGI BiRiM Saglik, Kultiir ve Spor Direktorltgi
BAGLI OLDUGU BiRiM Saglik, Kiltiir ve Spor Direktorltgi
BAGLI OLDUGU YONETICi Saglik, Kiiltir ve Spor Direktorliigii
KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER /
CALISANLAR )
GEREKTIGINDE YERINi ALACAK KiSi = Saglik, Kiiltiir ve Spor Direktori tarafindan belirlenecek bir kisi
CALISMA KOSULLARI Tam Zamanli
CALISMA SAATLERI 08:30-17:30
DENEME SURESI 2 ayve 6 ay
Saghk, Kultlir ve Spor Direktorligl Uzmani, Gniversite ogrencilerinin ve
personelinin saghk, kiltlrel, sosyal ve sportif ihtiyaglarinin karsilanmasina
yonelik stratejik planlama ve koordinasyonu yiritiir. Ogrenci kuliipleri,
ISIN TANIMI etkinlikler, spor organizasyonlari ve SKS faaliyetlerinin etkin ve kurumsal

sireclere uygun sekilde yonetilmesini saglar. Ayrica, birim ici ve dis
paydaslarla koordinasyon saglayarak, direktorlik hedeflerinin
gerceklesmesine katkida bulunur.

ALMASI| GEREKEN EGITiMLER

e Kurum Oryantasyon Egitimi
¢ 4857 Sayili is Kanunu
® 6698 Sayili KVKK (Kisisel Verileri Koruma Kanunu) Egitimi
© 6331 Sayili Is Saghg Guvenligi Egitimi
e ilk Yardim Egitimi (tercihen sertifikal)
e Etkinlik ve Proje Yonetimi Egitimi
e Kurumsal iletisim ve Halkla iliskiler Egitimi
e Resmi Yazisma ve Arsivleme Egitimi
e Universite bilgi yonetim sistemleri / 6grenci isleri sistemleri kullanimi egitimi (kuruma 6zgii)
iSiN GEREKTiIRDIGi NiTELIKLER
Universitelerin ilgili lisans bélimlerinden mezun olmak (Ornegin: Saghk
EGITIM Yénetimi, Spor Bilimleri, Psikoloji, Sosyal Hizmet, Kamu Y&netimi, isletme,
iletisim vb.)
e En az B1-B2 diizeyinde ingilizce bilgisi
e Tercihen YOKDIL/YDS veya tiniversitenin kabul ettigi esdeger sinavlardan
puan sahibi olmak
e Uluslararasi 6grencilerle iletisim icin konusma becerisine sahip olmak
e Temel ofis programlarini etkin kullanabilme (Word, Excel, PowerPoint)
e Universite otomasyon sistemleri (OBS, EBYS, etkinlik yonetim sistemleri)
BILGISAYAR BILGiSi e Temel dijital arsivleme ve veri ydnetimi bilgisi
e Tercihen: Canva, Adobe uygulamalari veya benzeri gorsel diizenleme
araglari

YABANCI DiL
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e Tercihen Universitelerin SKS, 6grenci isleri, kiltlir—sanat veya spor

birimlerinde deneyim

o Etkinlik, proje veya organizasyon planlama sireclerinde gorev almis

olmak

e Proje gelistirme ve dis paydas is birligi siireclerinde tecriibe

e Yeni mezunlar, uygun egitim ve sertifikalara sahip ise degerlendirilebilir
iSiN GEREKTIRDIiGi OZELLIKLER

o Analitik diisinme ve raporlama becerileri

e Ogrenci ve personelle etkili iletisim kurabilme
e Organizasyon ve koordinasyon yetenegi

o Ekip ¢alismasina yatkinlik

e Yogun calisma temposuna uyum saglayabilme
e Sonug ve ¢6ziim odakli ¢alisma

o Gller ylzlii ve 6grenci odakli yaklasim

o Kriz anlarinda hizl karar verebilme

o Yiiksek iletisim becerisi

e Kurumsal temsil yetenegi

e Disiplinli, planli ve takip yetenegi yliksek calisma diizeni
o Gizlilik kurallarina uyum

TECRUBESI

e Orta—Yuksek gizlilik seviyesi
e Ogrenci ve personel saglik verilerinin korunmasi (KVKK hassas veri
kapsami)
e Sporcu ve Ogrenci kayit bilgileri, danisan bilgileri gibi kisisel verilerin
korunmasi
e Direktorlige ait ic yazismalar ve planlarin sakl tutulmasi
e Bilgisayar / diziistl bilgisayar
e Telefon / dahili hat
KULLANILMASI GEREKEN CiHAZVE  °® YaZI'CI, t?ray|C|, fotokopi'cihazlarl
EKIPMANLAR ° Pro‘JeI.<S|yon ve sunum cihazlari ' ‘ ‘
e Etkinliklerde kullanilacak saha ekipmanlari (ses sistemi, megafon, kayit
masasli ekipmanlari vb.)
e Universite otomasyon ve yénetim sistemleri

iSIN GEREKTIRDIGi GizLiLiK DUZEYi

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
e Ogrencilerin SKS siirecleri, saglik, kiiltiir, spor ve sosyal yasam ile ilgili bilgilendirilmesi.
e Yenive aday 6grencilerin Gniversite ve SKS siirecleri hakkinda bilgilendirilmesi.
e  Kismi zamanh 6grencilerin bilgilendirilmesi ve calisma siireclerinin takibi.
e Ogrenci kultiplerinin kurulus, onay, giincelleme ve faaliyet siireglerinin koordinasyonu.
e Kdilturel, sportif, sanatsal ve sosyal etkinliklerin planlanmasi, organizasyonu ve yiritilmesi.
e Etkinlik alanlarinin hazirlanmasi, malzeme ve teknik ekipman (isik, ses, sahne vb.) temini ve koordinasyonu.
e Mezuniyet toreni ve bliyik olgekli etkinliklerde organizasyon destegi saglanmasi.
e Universite ici ve dis paydaslarla ortak etkinlik ve proje is birligi siireglerinin yiritilmesi.
e Spor organizasyonlari takviminin takip edilmesi ve ilgili siireclerin yonetilmesi.
e Etkinliklerde ortaya gikan ihtiyaglarin ve eksikliklerin hizl sekilde ¢ozliImesi.
e Kulup etkinlik taleplerinin alinmasi, degerlendirilmesi ve ilgili birimlerle koordinasyonu.
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e Kullp etkinliklerinin Kentim sistemine entegrasyonu ve lye/etkinlik bilgilerinin takibi.

e Baskanlik siiresi dolan veya mezun kulipler icin secim sireclerinin planlanmasi ve yiritilmesi.

e Kullplerin etkinlik performanslarinin degerlendirilmesi ve raporlanmasi.

e Sosyal medya hesaplarinin yonetimi, icerik planlamasi, paylasimi ve etkilesim takibi.

e Universite web sitesi ve diger dijital platformlarda SKS faaliyetlerinin giincellenmesi.

o Aylk kiiltir-sanat dnerileri ve etkinlik duyurularinin hazirlanmasi ve dijital ortamda paylasiimasi.

e EBYS lizerinden resmi yazismalarin hazirlanmasi ve siireglerin takibi.

e Etkinlik ve kultp evraklarinin dijital ve fiziki olarak arsivienmesi.

e Akademik yil sonunda dosyalarin diizenlenmesi ve arsiv teslimi.

e Yemekhane ve satin alma siireglerinde koordinasyon saglanmasi.

e Kismi zamanlh 6grencilerin ¢alisma belgelerinin toplanmasi ve insan Kaynaklari Direktérligii’ne iletilmesi.

o Aylik, donemlik ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasi.

e Etkinlik sonrasi degerlendirme raporlarinin olusturulmasi.

e YOK denetim raporu, akreditasyon ve stratejik plan siireglerine destek.

e Akademik ve idari birimler ile birim ici ve dis paydaslarla koordinasyonun saglanmasi.

e Proje gelistirme, egitim ve is birligi stireglerinin yiritilmesi.

e Federasyonlar, belediyeler, sponsorlar ve diger kurumlarla is birligi projelerinin planlanmasi ve
uygulanmasi.

e Yoneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek.

e Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosedirlere uymak.
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