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I. İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda, üniversitenin başta öğrencileri olmak üzere akademik ve idari çalışanlarının serbest zamanlarını sosyal, kültürel ve sportif yönden değerlendirilmesi ve sağlıklı gelişmeleri için spora yönelik tüm etkinliklerin çağdaş uygulamaların gereklerine uygun gerçekleştirilmesine katkıda bulunmak.

II. İŞİN BOYUTU
	Mali: 
          
	Bağlı Çalışanlar:  


	Donanım ve Araçlar: Ofis makineleri, bilgisayar ve ofis programları, 
	Diğer:



III. SORUMLULUKLAR
Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; yayınlanmış tüm geçerli yönetmelik, talimat, yasal mevzuat ve kanunlar çerçevesinde, üniversitenin ilke ve prensiplerine uyum içinde çalışmalarını gerçekleştirir.
1. Üniversitenin; stratejik ve yıllık hedeflerinin oluşturulmasına katkıda bulunur. 
· Üniversitenin sportif faaliyetlerine yönelik stratejik ve yıllık hedef taslağının oluşturulmasına katkıda bulunur.
2. Üniversitenin yıllık ve uzun dönemli bütçe ve planlarının belirlenmesine katkıda bulunur. 
· Üniversitenin yıllık strateji ve hedefleri doğrultusunda üniversitenin spor etkinlikleri taslak bütçesinin ve planlamasının hazırlanmasına katkıda bulunur.
3. Kişisel giderlerini sürekli kontrol ederek bütçe hedeflerini aşmamasını sağlar.
4. Üniversitenin spor etkinliklerinin en etkin şekilde gerçekleştirilmesini sağlar.
· Çeşitli branşlarda spor takımlarının antrenmanlarının verimli geçmesi için planlamasını ve organizasyonunu gerçekleştirir.
· Spor takımlarının oluşturulmasına yardımcı olur.
· Takımların turnuvalara katılımı için lisans çıkarılmasına yardımcı olur.
· Spor takımlarının malzemelerinin periyodik olarak kontrolünü ve raporlamasını gerçekleştirir, 
· Öğrencilerden ve çalışanlardan oluşan spor takımlarının katıldıkları turnuvaların, müsabakaların organizasyonunun, koordinasyonunun gerçekleştirilmesini yardımcı olur.
5. İletişim toplantılarına katılır.
· Belli periyotlarda gerçekleştirilen bölüm toplantılarına katılır. 
6. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.

IV. YETKİ 
  Onaylanan sportif faaliyetlerin hazırlık ve uygulama çalışmalarını ilgili düzenlemeler doğrultusunda yürütmek. 
  Sportif faaliyetlere ilişkin hedef, planlama ve taslak bütçe çalışmalarına katkı sağlamak. 
  Spor takımlarının oluşturulması ve antrenman organizasyonlarına destek vermek. 
  Turnuva ve müsabakaların organizasyon ve koordinasyon çalışmalarını yürütmek. 
  Sporcu lisansı ve turnuva katılım işlemleri için gerekli bilgi ve belgeleri toplamak ve kontrol etmek. 
  Spor takımlarına ait malzemeleri periyodik olarak kontrol etmek ve ihtiyaçları yöneticisine bildirmek. 
  Sportif faaliyetlerin yürütülmesi için ilgili akademik ve idari birimlerle koordinasyon sağlamak. 
  Görev alanına ilişkin kayıt ve raporları hazırlayarak yöneticisine sunmak.

V.	 EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Üniversitelerin ilgili bölümlerinden mezun
	


VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Konusunda minimum 1 yıl tecrübeli
Çok İyi derecede MS Office bilgisi
İyi derecede İngilizce bilgisi 
Problem Çözme, Karar verme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
İletişimi kuvvetli
İç ve Dış Paydaşların Memnuniyeti odaklı bakış açısına sahip
	1 yıl ve üzeri





VII.	HATA VE RİSK
Yapılacak hata İstanbul İstanbul Okan Üniversitesi mali yapısını ve mevcut öğrencilerle ilişkilerini olumsuz yönde etkiler.
VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre:
Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar
Dış Çevre:
Öğrenciler, Üniversiteler Federasyon Başkanlığı, Gençlik ve Spor İl Müdürlüğü, Çevre Belediyeler

IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Yönergeler, Talimatlar

X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
Çalışma Yeri: Tuzla Kampüs (Gerektiğinde Mecidiyeköy Kampüs)
Çalışma Ortamı: Ofis/Ofis dışı
Çalışma Saatleri: 08:30 – 17:30 (sorumlulukları gereği gerektiğinde çalışma saatleri dışında ve hafta sonu çalışır.)
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