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	Adı-Soyadı:
Pozisyon: Spor Birim Müdürü
Bölüm: Öğrenci Dekanlığı
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: Öğrenci Dekan Yardımcısı, Öğrenci Dekanı

I. İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda, üniversitenin başta öğrencileri olmak üzere akademik ve idari personelin serbest zamanlarını sportif yönden değerlendirilmesi ve sağlıklı gelişmeleri için spora yönelik tüm etkinliklerin çağdaş uygulamaların gereklerine uygun gerçekleştirilmesini sağlamak. 

II. İŞİN BOYUTU
	Mali: Spor etkinliklerinin Bütçesi 
          
	Bağlı Çalışanlar: Spor Uzmanı, Spor Birim Yöneticisi

	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 taslağını oluşturur.
2. Üniversitenin yıllık ve uzun dönemli bütçe ve planlarının belirlenmesine katkıda bulunur. 
· Üniversitenin yıllık strateji ve hedefleri doğrultusunda üniversitenin spor etkinlikleri taslak bütçesini ve planlamasını hazırlar.
3. Departman ve kişisel giderlerini sürekli kontrol ederek bütçe hedeflerini aşmamasını sağlar.
4. Üniversitenin spor etkinliklerinin en etkin şekilde planlamasını, koordinasyonunu ve yönetimini sağlar.
· Üniversiteler Federasyon Başkanlığı, Gençlik ve Spor İl Müdürlüğü ve çevre Belediyelerle olan ilişkileri ve yazışmaları sağlar.
· Turnuvalara, müsabakalara katılanların lisans çıkarma işlemlerinin gerçekleştirilmesini sağlar.
· Çeşitli branşlarda spor takımlarının kurulmasını ve antrenmanlarının verimli geçmesi için planlamasını ve organizasyonunu sağlar.
· Öğrencilerden ve çalışanlardan oluşan spor takımlarının katıldıkları turnuvaların, müsabakaların organizasyonunun, koordinasyonunun gerçekleştirilmesini sağlar.
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	5. Kendisine bağlı çalışanların;
· Görev dağılımlarını ve iş denetlemesini yapar,
· İdari konularda gerekli ilk yönetici onayını verir,
· Performans kriterlerini tespit eder ve performanslarını objektif performans ölçüm kriterleri çerçevesinde değerlendirir.
· Eğitim ihtiyaçlarını belirleyerek, aldıkları eğitimler sonrası gelişimlerini takip eder.
· Kilit pozisyonlar için yedekleme planı yapar ve eleman yetiştirir.
6. İletişim ve raporlama faaliyetlerini gerçekleştirir. 
· Bölüm toplantılarını gerçekleştirir.
· Yazışma ve raporların düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlar. 
1. Sorumlulukları ile ilgili yöneticilerine raporlama yapar.

7. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.

IV. YETKİ
· Yönetimindeki ekibin yaptığı işlemleri tam ve doğru olarak yapmasından yetkilidir. 
V.	 EĞİTİM
	GEREKLİ
	TERCİH

	Üniversitelerin ilgili bölümlerinden mezun
	Yüksek Lisans



VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Spor eğitmenliği konusunda minimum 10 yıl tecrübeli
Minimum 5 yıl yöneticilik deneyimli
Çok İyi derecede MS Office bilgisi
Orta derecede İngilizce bilgisi 
Etkin Liderlik ve yönetim becerileri
Problem Çözme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
Liderlik ve Yöneticilik becerilerine sahip
İletişimi kuvvetli
İç ve Dış Paydaşların Memnuniyeti odaklı bakış açısına sahip
	10 yıl ve üzeri

 5 yıl ve üzeri





	VII.	HATA VE RİSK
Yapılacak hata 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, Talimatlar, Yönergeler

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



	Çalışanın Adı-Soyadı

İmzası
	Yöneticinin Adı-Soyadı

İmzası
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