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1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Gorev Koordinatdr
1.2. Pozisyon Saghk, Kultir ve Spor Daire Bsk. Ogrenci
Organizasyonlar1 Aktiviteleri Birimi Koordinat6éri
1.3. Bagli Oldugu Bo6liim Genel Sekreterlik/Saghk, Spor, Kulttr Daire
Baskanlhgi. Ogrenci Organizasyonlar1 Aktiviteleri
Birimi
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Daire Bagkani
1.4.2. | Gorev yoniinden -
1.5. Alt Unvan
1.5.1. | idari yonden Uzman (Ogrenci Organizasyonu Danismani)
1.5.2. | Gorev yoniinden _
2. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
2.1.1. | Asgari Lisans mezunu olmak
2.1.2. | Tercihen fletisim Faktiltesi béltimlerinden
2.2, Deneyim Siiresi Gorev alam ile ilgili olarak en az 2 yillik deneyime sahip
olmak
2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (ileri seviyede)
3. | ISIN GEREKTIRDIGi SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIK BiLGILER
» Gorevinin gerektirdigi ekipmani / yazilim programini (SAP/OIS)/ofis programlarini etkin
bir sekilde kullanabilmek

Hazirlayan

Onay

Revizyon Tarihi Revizyon | Sayfa
No No

Kalite Yonetim Birimi

Genel Sekreterlik

21.10.2024 3 1/4




GOREV TANIMI v Bahgesehir University
4. ISIN GEREKTIRDIGI YETKINLIKLER
4.1. | TEMEL YETKINLIKLER
= Vizyon ve degerler,
= Organizasyonel sagduyu,
= Paydas hizmeti,
»  Yaraticilik/Yenilikcilik,
= Ekip calismasi,
= Bireysel gelisim,
=  Guvenilirlik,
»  Uyum/esneklik,
=  Verimlilik,
= Sonuc¢ odaklilik
4.2. | FONKSIYONEL YETKINLIKLER
= Analitik distinme ve problem ¢6zme,
» Etkin iletisim,
» Planlama ve organize etme becerisi,
4.2. | YONETSEL YETKINLIKLER
5. ISIN KISA TANIMI
Universitemiz tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak, kuliip ve topluluklar ile
ogrenci konseyinin etkinlik streclerinin etkili ve verimli bir bicimde yurttilmesi amaciyla
calismalar yapmak
6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
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Ogrenci Kultipleri Yénergesi dogrultusunda 6grenci kultiplerine iliskin her tiirld is ve

islemin yapilmasini saglamak ve yurtutmek,

Universitemiz Ogrenci Konseyi ile ilgili yazismalar1 yapmak, secimleri takip etmek,

o0grenci konseyine gelen yazilar: teblig etmek,

Universite birimlerinden gelen kultir ve sanat faaliyetleri ile ilgili taleplerini

desteklemek,

Birime havale edilen is ve evraklarin birim calisanlarina havalesini yapmak ve geregini
saglamak; cevap yazilarinin hazirlanmasini, ginlik islerin imza takibinin yapilmasini

ve sonuclandirilmasini saglamak.

Ogrenci Kultiplerinin etkinlik taleplerini almak, EBYS yazigsmalarini gerceklestirmek ve

takibini yapmak

Ogrenci Dekanhiginin kultipler haftasi, bahar senlikleri vb. organizasyonlarinin

streclerinin planlandig: sekilde yurtattilmesini saglamak.

Kulip ve topluluk faaliyetlerinde sehir ici ve sehir dist ulasimi icin araclarin
gérevlendirmesi icin Idari ve Mali Isler Daire Baskanlifiyla yazismalarini yaptirmak ve

takibini yapmak.

Kulturel faaliyetler icin avans islemlerinin yapilmasini saglamak

Birim ile ilgili her ttirli evrakin dosyalanmasini ve arsive kaldirilmasini saglamak.

Birimin tanitim materyallerinin icerigini olusturmak ve ilgili ajansa birimin tasarim

taleplerini iletmek, (Birime ait tanitim malzemeleri, etkinlik afislerinin tasarimi vs.)

Kuluplerin reklam ve sponsorluk calismalarini gerceklestirmelerine destek olmak,

Birimin tanitim ve faaliyet raporu sunumlarini ve talep edilen raporlar ve bilgilerin

icerigini hazirlamak,

Ogrencilere avantaj saglayacak indirim ve anlasmalar icin firmalarla gértismeler yapmak

ve duyurmak,

Akademik Yil basinda ve Gliz ve Bahar Dénemi sonlarinda yapilan Kultip Toplantilarinin

icerigini ve sunumunu hazirlamak ve sunumu gerceklestirmek,
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Ust yénetimden istenen aylik/yillik raporlarin hazirlanmasina katkida bulunmak,

Ust yénetimden talep edilen dénemlik/yillik raporlari ve tablolarinin ilgili kisimlarini

hazirlamak (YOK Denetleme Raporu, Yillik Faaliyet Raporu vb.),

Calisanlar icin belirlenen ortak goérev ve sorumluluklar: yerine getirmek, (Bkz. Ek-1)

Yukarida tanimli gérev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri

yerine getirmek.

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1.

8. | iISIN GEREKTIRDiGI YETKILER

* Yukanda belirtilen gérev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmak,
» Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve

malzemeleri is givenligi kurallar: cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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