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ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanına bağlı görev yapar. 
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:		
1. Öğrencilerimizin barınma ve beslenme olanaklarını karşılamak, öğrenci yurdunda ihtiyaç duyulan malzemelerin talebini karşılamak,
1. Kantin ihale işlemleri ile ilgili yazışmaları yapmak,
1. Üniversitemizden mezun olan öğrencilerin mezun bilgi sistemine kaydını sağlamak, takibini yapmak,
1. Üniversitemiz öğrencilerinin sorunlarını saptamak ve çözümü için ilgili kurumlarla ve kuruluşlarla işbirliği yapmak,
1. Psikolojik ya da duygusal sorunları olan öğrencilere istek ve ihtiyaçlara göre psikolojik danışma almak amacıyla Psikoloji bölümü öğretim elemanları ile görüşmelerini sağlamak,
1. Engelli öğrenciler ile ilgili iş ve işlemlerin gerçekleştirilmesini sağlamak,
1. Engelli öğrenci birimi sekretaryasını yürütmek,
1. Daire Başkanı ve Şube Müdürü 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,
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