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ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanına bağlı görev yapar. 
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:		
1. Üniversitemizde yapılan kültürel faaliyetleri (Bahar Şenlikleri, Mezuniyet Törenini konferans, seminer vb.) organize etmek ve yürütülmesini sağlamak,
1. Öğrenci Toplulukları Yönergesi çerçevesinde öğrenci topluluklarının kurulması, yapacakları faaliyetler ile ilgili (yazışma, etkinliklerin düzenlenmesi v.b.) işlemleri yürütmek.
1. Aylık puantaj cetvellerinin ilgili birimlere yazışmasını sağlamak, 
1. Gelen evrakların ilgili birimlere sevk edilmesini sağlamak,
1. Öğrenci Toplulukları ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek,
1. Yıllık faaliyet raporunu hazırlanmak,
1. Üniversiteyi tanıtıcı promosyonlarla ilgili tüm iş ve işlemleri yürütmek,
1. Daire Başkanı tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek,

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER: 	
  En az lisans mezunu olmak, 
  Tercihen en az 3-5 yıl ilgili alanlarda (organizasyon, öğrenci toplulukları, idari işler vb.) deneyim sahibi olmak, 
  Resmi yazışma kurallarına hâkim olmak, 
  Planlama, organizasyon ve koordinasyon becerisine sahip olmak, 
  İletişim ve temsil yeteneği güçlü olmak, 
  MS Office programlarını etkin kullanabil
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