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SKS UZMAN YARDIMCISI

GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

GOREV UNVANI

CALISTIGI BiRiM

BAGLI OLDUGU BiRiM

BAGLI OLDUGU YONETICi
KENDISINE BAGLI OLAN BiRiMLER /
CALISANLAR

GEREKTiGINDE YERINi ALACAK KiSi
CALISMA KOSULLARI

CALISMA SAATLERI

DENEME SURESI

iSIN TANIMI

e Kurum Oryantasyon Egitimi
¢ 4857 Sayili Is Kanunu

SKS Uzman Yardimcisi

Saglik, Kiltir ve Spor Direktorligu
Saglik, Kiiltlr ve Spor Direktorligu
Saglik, Kiltir ve Spor Direktorligu

Saglik, Kultlr ve Spor Direktori tarafindan belirlenecek bir kisi

Tam Zamanl

08:30-17:30

2 ay ve 6 ay

Saglik, Kaltiir ve Spor DirektorlGgl blnyesinde 6grenci ve personelin saglik,

sosyal, kilturel ve sportif ihtiyaclarinin karsilanmasina yonelik faaliyetlerin

planlanmasi, yiratiimesi ve raporlanmasi siireglerinde uzmanlara destek olmak;

ilgili idari silireclerin organize edilmesine katkida bulunmak; 6grenci kulipleri,

etkinlikler ve Universite i¢i hizmetlerle ilgili operasyonel isleri takip etmek.
ALMASI GEREKEN EGITiIMLER

® 6698 Sayili KVKK (Kisisel Verileri Koruma Kanunu) Egitimi

© 6331 Sayili Is Saghgi Giivenligi Egitimi
o ilk Yardim Egitimi (tercihen sertifikali)

e Kurumsal iletisim ve Etkinlik Yonetimi Egitimi
e Resmf Yazisma Kurallari ve Arsivleme Egitimi

e Temel Proje Yonetimi Egitimi

o Universite bilgi yonetim sistemleri / 8grenci isleri sistemleri kullanimi egitimi (kuruma 6zgii)

EGITIM

YABANCI DiL

BiLGiSAYAR BiLGiSi

TECRUBESI

iSiN GEREKTIRDIGi NIiTELIKLER
Universitelerin ilgili lisans béliimlerinden mezun olmak (Ornegin: Saglik
Yénetimi, Spor Bilimleri, Psikoloji, Sosyal Hizmet, Kamu Yonetimi, isletme,
iletisim vb.)
e En az B1-B2 diizeyinde ingilizce bilgisi
e Tercihen YOKDIL/YDS veya iiniversitenin 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 ydnetim sistemleri)

e Temel dijital arsivleme ve veri yonetimi bilgisi

e Tercihen: Canva, Adobe uygulamalari veya benzeri gorsel diizenleme araglari

e Tercihen Universitelerin SKS, 6grenci isleri, kiltlir—sanat veya spor
birimlerinde deneyim

e Etkinlik, proje veya organizasyon planlama siireclerinde goérev almis olmak
e Yeni mezun adaylar da degerlendirilebilir ancak gonallllik, kultip yonetimi
veya organizasyon deneyimi avantaj saglar.
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iSIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

e Analitik distinme ve raporlama becerileri

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

e Ekip calismasina yatkinhk

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

o Gller yuzli ve 6grenci odakli yaklagim

o Kriz anlarinda hizli karar verebilme

o Yiiksek iletisim becerisi

o Kurumsal temsil yetenegi

o Disiplinli, planh ve takip yetenegi yiksek ¢alisma diizeni
o Gizlilik kurallarina uyum

e Orta—Yiksek gizlilik seviyesi
e Ogrenci ve personel saglik verilerinin korunmasi (KVKK hassas veri kapsami)

iSIN GEREKTIRDIGI GIZLILIK DUZEYi e Sporcu ve &grenci kayit bilgileri, danisan bilgileri gibi kisisel verilerin

korunmasi

o Direktorllge ait i¢ yazismalar ve planlarin sakli tutulmasi
e Bilgisayar / dizuist( bilgisayar

e Telefon / dahili hat

KULLANILMASI GEREKEN CiHAZ VE e Yazici, tarayici, fotokopi cihazlari

EKiPMANLAR

e Projeksiyon ve sunum cihazlari

e Etkinliklerde kullanilacak saha ekipmanlari (ses sistemi, megafon, kayit masasi
ekipmanlari vb.)

e Universite otomasyon ve ydnetim sistemleri

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Ogrencilerin SKS ile ilgili konularda yazili veya sézl{i olarak bilgilendirilmesi.

Aday ve yeni 6grencilerin Gniversite ve SKS stirecleri hakkinda bilgilendirilmesi.

Ogrencilerin saglik, kiiltir, spor ve sosyal yasamla ilgili talep ve ihtiyaglarinin degerlendirilmesi.

Kismi zamanli 6grencilere yonelik bilgilendirme yapilmasi, ¢calisma siireglerinin takibi.

KulUplerin kurulus, onay, glincelleme ve faaliyet siireglerinin yirittlmesi.

Kultp etkinlik taleplerinin alinmasi, degerlendirilmesi, planlanmasi ve ilgili birimlerle koordine edilmesi.

Kultp etkinliklerinin Kentim sistemine entegrasyonu, lye sayilarinin ve yillik faaliyet bilgilerinin diizenli sekilde
takip edilmesi.

Etkinliklerde kullanilacak malzeme taleplerinin temini ve takibi.

Baskanlik siiresi dolan veya mezun olan kulipler igin se¢im siirecinin planlanmasi ve yiritilmesi.

Yeni kullip basvurularinin degerlendirilmesi, evraklarin toplanmasi ve kullip e-posta hesaplarinin yénetimi.
KulUplerin etkinlik performanslarinin (puanlama gizelgesi vb.) takip edilmesi ve sonuglarin paylasiimasi.
Kalturel, sanatsal, sportif ve sosyal etkinliklerin planlanmasi, rezervasyonlarinin yapilmasi ve organizasyon
strecinin yonetilmesi.

Etkinlik alanlarinin hazirlanmasi, teknik ekipman (isik, ses, sahne vb.) ve ilgili birimlerle koordinasyon
saglanmasi.

Etkinliklerde ortaya ¢ikan ihtiyaglarin ve eksikliklerin takip edilmesi, malzemelerin temini ve sorunlarin hizlica
¢O6zimlenmesi.

Universite ici ve disi paydaslarla ortak etkinliklerin planlanmasi ve yiiriitiilmesi.

Spor organizasyonlari takviminin takip edilmesi ve ilgili sireglerin yuritilmesi.
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e Mezuniyet téreni ve biyik 6lgekli etkinliklerde organizasyon destegi saglanmasi.

e Glnluk ve haftalik sosyal medya iceriklerinin hazirlanmasi, paylasiimasi ve etkilesim takibinin yapilmasi.

e Sosyal medya icerik akisinin planlanmasi, okul ici dijital ekranlardaki duyurularin gilincellenmesi icin ilgili
birimlerle koordinasyon saglanmasi.

o  Aylik kiltir-sanat onerileri ve etkinlik duyurularinin hazirlanmasi.

e SKS faaliyetlerinin ve kultip etkinliklerinin dizenli olarak dijital platformlara aktarilmasi.

e Universite web sitesinde yer almasi gereken SKS verilerinin giincellenmesi.

e EBYS lizerinden resmi yazismalarin hazirlanmasi ve siireglerin takip edilmesi.

e  Etkinlik evraklarinin, kullip dosyalarinin ve stireglerin hem fiziki hem dijital olarak arsivienmesi.

e Akademik yil sonunda dosyalarin klasérlenmesi, arsiv teslim formu ile Yazi isleri Direktorliigi’ne iletilmesi.

e Yemekhane isletmesi tarafindan goénderilen aylik belgelerin hazirlanmasi, paraflarin/alinan onaylarin
tamamlanarak Satin Alma Direktorligi’ne teslim edilmesi.

e Haftalik yemek menusiiniin Kentim sitesine aktarilmasi.

e Kismi zamanlh (KZCO) dgrencilerin galisma saatlerinin toplanmasi ve insan Kaynaklari Direktérligii’ne iletilmesi.

e Satin alma taleplerinin hazirlanmasi, ilgili siireclerde Satin Alma Direktorligi ile koordinasyon saglanmasi.

e Direktorliikte kullanilan gizelge ve dosya planlarinin glincellenmesi ve kayit altina alinmasi.

o Aylik, dénemlik ve yillik faaliyetlerin birim ydneticisine raporlanmasi.

e Etkinlik sonrasi degerlendirme raporlarinin hazirlanmasi ve veri girislerinin yapilmasi.

e YOK Denetim Raporu icin birimin sorumluluk alanlarina iliskin bilgi ve belgelerin hazirlanmasi.

e Stratejik plan, faaliyet raporu ve diger (st yonetim raporlari igin veri saglanmasi.

e Universitenin tiim akademik ve idari birimleri ile etkinlik, kuliip, 8grenci ve organizasyon siireglerinde koordineli
calismak.

e Kurumsal iletisim, Ogrenci isleri ve diger ilgili birimlerle siire¢ ydnetimi.

e Federasyonlar, belediyeler, spor kultpleri, kiltiirel kurumlar ve diger dis paydaslarla etkinlik veya proje is birligi
yapilmasi.

e Akreditasyon siireglerinde ilgili birimlere destek verilmesi ve istenen belgelerin hazirlanmasi.

e SKS kapsaminda proje gelistirilmesi, dis paydaslarla egitim ve is birligi gértiismelerinin yapilmasi.

e Mekan, ekipman ve personel uygunlugunun hizli sekilde analiz edilmesi (fizibilite) ve etkinlik kararlarinin bu
dogrultuda degerlendirilmesi.

e Yoneticisinin verecegi benzer gbrevleri yerine getirmek.

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

Teblig Eden Teblig Edilen Calisan
Tarih L [ . [ . Tarih L [ [ e
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