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	POZİSYON ADI: Spor Şube Müdürü Yardımcısı
BAĞLI OLDUĞU POZİSYON/LAR: Şube müdürü, Daire Başkanı, Genel Sekreter Yardımcısı, Genel Sekreter, Rektör Yardımcısı, Rektör
POZİSYONA DOĞRUDAN BAĞLI BİRİMLER:

	GENEL TANIM: Üniversitenin amaç ve ilkeleri doğrultusunda Spor Şube Müdürlüğü faaliyetlerinin verimli ve düzenli şekilde yürütülmesine destek olmak; sportif faaliyetlerin planlanması, uygulanması, koordinasyonu ve raporlanması süreçlerinde Spor Müdürüne yardımcı olmak.

GÖREV VE SORUMLULUKLAR:
1. Spor Müdürü tarafından yapılan görev bölümüne uygun olarak kendisine iletilen işleri zamanında ve eksiksiz yerine getirmek.
2. Üniversitenin sportif faaliyetlerine ilişkin tüm iş ve işlemlerin yürütülmesinde aktif görev almak.
3. Sportif faaliyet ve organizasyonlara ilişkin yazışmaların hazırlanmasına, takibine, dosyalanmasına ve arşivlenmesine destek olmak.
4. Sportif alan tahsis süreçlerinin düzenli şekilde yürütülmesine katkıda bulunmak; salon, saha ve diğer tesislerin kullanım planlamasını yapmak veya koordine etmek.
5. Spor takımlarıyla ilgili süreçlerde (kadro, antrenman planı, müsabaka süreci, iletişim vb.) Spor Müdürü ile koordineli şekilde çalışmak.
6. Grup çalışmaları, antrenmanlar, spor birlikleri ve müsabakaların organizasyon süreçlerine destek olmak.
7. Birim tarafından yapılacak duyuruların hazırlanması, kontrol edilmesi ve paylaşılması süreçlerini yürütmek.
8. Birim ile ilgili her türlü belge, evrak ve dokümanın düzenli şekilde dosyalanmasını ve arşivlenmesini sağlamak.
9. Yöneticilerin talep ettiği raporları yapmak,
10. Rektörlük ve Genel Sekreterlik tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek.

	GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:
· En az lisans mezunu,
· Tercihen deneyim sahibi,
· Tercihen İngilizce bilen
· İyi derecede MS Ofis bilgisi olan
· Problem Çözme, Karar Verme yetkinliklerine sahip,
· Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
· Analitik düşünce yapısına sahip
· İletişimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli
· İç ve Dış Paydaşların Memnuniyeti odaklı bakış açısına sahip

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum.
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
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