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GOREV UNVANI: SAGLIK, KULTUR VE SPOR BiRiM PERSONELI

Saglk, Kiiltiir ve Spor Birimi Personeli; 6grencilerin sosyal,

GOREVIN KISA TANIMI: kiiltiirel ve sportif faaliyetlerine iliskin siireclerin yiiriitiilmesine

destek saglar, etkinliklerin organizasyonu, veri takibi ve idari
islemleri kalite standartlar1 ve mevzuat gergevesinde yerine getirir.

BiRIM MUDURU

BAGLI PERSONEL

BAGLI OLDUGU YONETICi Birim Mudiirii

RAPORLAMA YAPTIGI KiSi Birim Miidiirii

HANGI RAPORLARI VERIR Calisma Programu, Faaliyet Raporu

BU RAPORLARI HANGI SIKLIKLA

Ginlik; Haftalik; Aylik; Yariyillik ve Yillik

VERIR
Dogrudan Birim Mudurine bagli olmakla birlikte, Kurumsal
o Iletisim Direktorti, Yuksekokul Sekreterinin  koordinasyonu
DIGER KONULAR altinda ylksekokul midiri ve yardimcilari tarafindan ve>;ilen
gorevleri yerine getirir, denetlenebilir.
BIRIM PERSONELI GOREV VE SORUMLULUKLARI
Kiiltiir, sanat ve sosyal etkinliklerin planlanmasi ve uygulanmasma destek olmak ve sportif
01 I . . . . <
etkinliklerin organizasyon siireclerinde lojistik destek saglamak.
02 Etkinlik organizasyon sireclerini (yer, zaman, ekipman, katilim vb.) yiiriitmek, 6grenci katilimini
tesvik edici ¢caligmalar yapmak
03 Ogrenci kuliiplerinin faaliyetlerine destek olmak, basvuru ve yazisma siireglerini yiiriitmek.
04 Etkinliklere ait duyuru, afis ve tanitim galismalarma destek vermek.
05 Spor faaliyetleri ve etkinlikler i¢in gerekli malzeme hazirligi, salon, saha ve etkinlik diizenini
saglamak.
06 Gelen-giden evrak kayitlarini tutmak, dosyalama ve arsivleme iglemlerini yiiriitmek.
07 Faaliyetlere iligkin veri toplamak, etkinlik sonras1 degerlendirme ve raporlama yapmak
08 Ogrenci ve ziyaretcilere danisma ve yonlendirme hizmeti vermek.
09 Kurum i¢i ve disi iletigim siireglerini yiirlitmek
Birim faaliyetlerinin duyurulmasini saglamak (web sitesi, sosyal medya vb.),Birim ile ilgili
10 tanitim materyallerinin hazirlanmasina katki saglamak, Kurum i¢i ve disi iletisim siireclerini
yurutmek
11 Ortak projelerin organizasyonunda gorev almak
12 Sosyal sorumluluk projelerinde aktif rol almak
13 Belediyeler, 0zel sektor (festival, organizasyon firmalari, spor salonlari vb.)ve sivil toplum
kuruluslari ile yiiriitiilen is birliklerine destek olmak
14 Birim i¢i yazigmalar: yiiriitmek ve ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak.
15 Yﬁlfsekok_ul Midiirliigii ve bagli oldugu diger yonetici/yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek.

YETKILER

e Birim faaliyetlerine iligkin uygulama ve destek siire¢lerini yiiriitme yetkisi
e Arag, gereg ve ekipmanlar1 kullanma yetkisi
e Veri toplama ve kayit islemlerini yiiriitme yetkisi




YETKINLIiK

e Enaz 6n lisans mezunu olmak

e Organizasyon ve koordinasyon becerisine sahip olmak

e [letisim becerisi giiglii olmak

e Takim calismasina yatkin olmak

¢ Yogun ve esnek ¢alisma kosullarma uyum saglayabilmek

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Y uksekokul Kalite Koordinatorii Y uksekokul Mudiri

Tarih: Tarih:
imza imza

Bu formda aciklanan goérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Personelin Adi Soyadi | Tarih
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