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1. GOREViI: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskani
2. BIRIMi: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi
3. GOREVIN OZETi: Universitenin misyonu, vizyonu, hedefleri ve ilkeleri cercevesinde saglik, kiiltiir, spor faaliyet
alanlarinda, Universite tanitiminda ve Ust yonetim tarafindan verilen diger gorevlerle ilgili islerin planlanmasi,
yonetimi, gelistirilmesi ve denetimi.
4. TANIMLAR:
4. 1.Saghk: Medikososyal (revir), Psikolojik Danismanlik ve Rehberlik Birimi, Beslenme ve Diyet Merkezi
hizmetlerinin tamamiu.
4.2, Kiiltiir: Universite, akademik birim, idari birim, 6grenci kuliipleri tarafindan diizenlenen bilimsel, sosyal, kiiltirel
etkinlikler, sosyal sorumluluk faaliyetleri, térenler, senlikler.
4.3. Spor: Universite spor takimlari ve kurum igi ve disi sportif faaliyetler.
4.4. Tanitim: Universitelerin tanitimi igin yapilan organizasyonel faaliyetleri.
5. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR
5.1. Genel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
* Ankara Medipol Universitesi biinyesindeki her calisan Ankara Medipol Universitesi ist yénetiminin
hazirlamis oldugu yonetmelikler ¢cercevesinde Universitenin genel kurallarina uygun hareket edip,
gorev, yetki, sorumluluk dokiimanlarinda belirtildigi sekilde hareket etmekle sorumludur.
e Kurumun misyon, vizyon, kalite politikalarini ve diger kurumsal politikalarini bilir ve uygulamaya
gecirilmesine katki verir.
e Kurumda uygulanan kalite yonetim sistemi standartlarinin/ uygulamalarinin gerceklesmesini
saglar, diizeltici — onleyici faaliyetleri takip eder.
e Kendi birimi ile ilgili olarak hazirlanan tiim prosedir ve talimatlari uygular.
* ic ve dis denetimlerde denetcilere yardimci olur.
* Tespit edilen uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasi hususunda bélim sorumlulari ile uyumlu bir
sekilde calisir.
e Kurumun acil durumlar (deprem, yangin vb.) ile ilgili kural ve uygulamalari ile acil durumlardaki
gorevini bilir, bir acil durum gerceklestiginde de buna uygun hareket eder.
e Kurum tarafindan planlanan zorunlu ve bélime 6zel egitim programlarina ve tatbikatlara katilir.
* Kendi biriminde gorevli galisanlar ve diger Universite galisanlari ile olumlu yonde iletisim kurar ve
etkin ekip ¢alismasi yapar.
* Cevreye olan etkilerin asgari diizeyde tutulmasi i¢in kurum tarafindan belirlenen gevre giivenligi
politikalarina uygun hareket eder.
¢ Calisan sagliginin korunmasi ve gilivenliginin saglanmasi icin Kurum tarafindan belirlenen kural ve
uygulamalara uygun davranir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onay

OMER FARUK AKBAL
Emir Yuicel KURT Serhat Berke YEVLAL
. Kalite Birim Temsilcisi / Saglik, Kultir ve Spor
Ogrenci Kultpleri Uzmani Spor Hizmetleri Ekip Lideri
Daire Baskani
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¢ Kurum yoneticileri tarafindan kendilerine verilmis ve gérev tanimi kapsaminda bulunan her gérevi
eksiksiz ve zamaninda yerine getirir.

e Gorevini yerine getirirken Kurumun faydalari dogrultusunda hareket eder.

* Calisan/Kurum bilgilerinin gizliligine ve mahremiyetine uygun davranir.

e Mesleki ilkelere uygun davranarak, kurumu ve meslegini en iyi sekilde temsil eder.

¢ Birimde bulunan cihazlari, cihazin kullanim amaci dahilinde, kullanim kilavuz ve talimatlarina
uygun olarak kullanir.

* Boliminde yer alan koruyucu malzemeleri amacina uygun, dogru, zamaninda ve 6zenli olarak
kullanir.

5.2. Ozel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

* Universite etkinliklerinin sistemli sekilde yiritilmesi icin yéntem, usul, kural ve cerceve
olusturulmasinin saglanmasi ve bu minvalde etkinliklerin gerceklestirilmesi ve raporlanmasi.

e Saghk Kultlr ve Spor Daire Baskanligi organizasyon semasini olusturulmasi, personel ihtiyaglarinin
belirlenmesi, ise alim siireglerinin baslatilmasi. Personelin is planlamasi ve koordinasyonunun
yapilmasi.

Personelin egitimi, gelistiriimesi, performansinin degerlendirilmesi.

* Personel gorev tanimlari dogrultusunda is paylasiminin yapilmasini saglamak ve takip etmek.

 Ust ydnetim ya da Universite birimleri tarafindan talep edilen sunumlar, raporlar ve denetim
hazirliklarinin tamamlanmasinin saglanmasi.

* Gerekli hallerde kurumun temsil edilmesi.

* Rektorlik ile iletisim kurulmasi ve gerekli onaylarin alinmasi.

« Ust ydnetim tarafindan verilen diger gérevlerin yerine getirilmesi.

6. CALISMA KOSULLARI

6.1. Calisma Ortamu: Ofis, saha ve kurum disi 6.2. s Riski: Ergonomik ve stres kaynakli riskler.
6.3. Calisma Saatleri: 08.30-17.30 (gerekli hallerde mesai saatleri disinda) 7.
ORGANIZASYONDAKI YERI:
Ust: Genel Sekreter
Ast: Saglik Hizmetleri Daire Baskan Yardimcisi, Psikolog, Diyetisyen, Hemsire/Saglik Memuru, Kiltiir Hizmetleri
Daire Baskan Yardimcisi, Ses Isik ve Goriintii Teknisyeni, Ses, Isik ve Goriintii Teknisyeni, Ogrenci Kuliipleri Ekip Lideri,
Ogrenci Kuliipleri Uzmani, Ogrenci Kuliipleri Uzman Yardimcisi, Medya ve iletisim Ekip Lideri, Ajans isleri Uzmani,
Ajans isleri Uzman Yardimcisi, Web Uzmani, Web Uzman Yardimcisi, Universite Etkinlikleri Ekip Lideri,
Universite Etkinlikleri Uzmani, Universite Etkinlikleri Uzman Yardimcisi, Kiiltiir ve Sanat Etkinlikleri uzmani, Spor
Hizmetleri Daire Baskan Yardimcisi, Spor Faaliyetleri Ekip Lideri, Spor Faaliyetleri Uzmani, Spor Faaliyetleri Saha
Gorevlisi, Sekreter, idari isler Uzman, idari Isler Uzman Yardimcisi, Kalite Uzmani, Tanitim Faaliyetleri Ekip Lideri,
Tanitim Faaliyetleri Uzmani, Tanitim Faaliyetleri Uzman Yardimcisi

Hazirlayan Kontrol Eden Onay

OMER FARUK AKBAL
Emir Yuicel KURT Serhat Berke YEVLAL
. Kalite Birim Temsilcisi / Saglik, Kultir ve Spor
Ogrenci Kultpleri Uzmani Spor Hizmetleri Ekip Lideri
Daire Baskani
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8. GOREV DEVRI: Daire Baskan Yardimcilari

9. ALMASI GEREKEN EGIiTiMLER: QDMS, ENSAMBLE, EBYS, BEAM, Kurumsal Uyum (Oryantasyon) Egitimi, Stres

ve Kriz Yonetimi, Etkili iletisim Teknikleri, Yonetici gelistirme programi, etkinlik ydnetimi 10.PROFiL

10.1. Egitim Durumu: En az lisans ve lzeri

10.2. Ozel ihtisas/Sertifika: Bilgisayar, ingilizce,

10.3. Deneyim: Universitelerin ilgili birimlerinde ya da halkla iliskiler ve etkinlik ydnetimi sektériinde en az 10 yil
deneyim.

10.4. Bilgi: YOK ve Kurum mevzuatina hakim olma, Kurum is siireclerine hakim olma, Resmi yazisma siireglerine
hakim olma, Protokol kurallarina hakim olma.

10.5. Beceri: Analitik duslinebilme, analiz yapabilme, diizgiin diksiyon, dlizenli ve disiplinli ¢alisma, ekip liderligi
vasfi, empati kurabilme, etkin yazili ve sézll iletisim, glclii hafiza, hosgorili olma, ikna kabiliyeti trkgeyi etkin
bir sekilde kullanabilme, inovatif, degisim ve gelisime acik, koordinasyon yapabilme, kurumsal ve etik
prensiplere baglilik, liderlik vasfi, muhakeme yapabilme, miizakere edebilme, ofis programlarini etkin
kullanabilme, planlama ve organizasyon yapabilme, proje gelistirebilme ve uygulayabilme ,proje liderligi vasfi,
sabirli olma, sistemli diisinme giicline sahip olma, sorun ¢ézebilme, sonug odakli olma, stres yénetimi, temsil
kabiliyeti ,lst ve astlarla etkin diyalog, yogun tempoda calisabilme, yonetici vasfi, zaman yOnetimi, orta
diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi, orta diizey ingilizce

10.6. isin Gerektirdigi Gizlilik Diizeyi:

» Kurumla ilgili gizli kalmasi gereken bilgilerin gizliligini saglamak. Bilgi Edinme Kanunu’na gore bilgi edinme hakki
kapsami disinda tutulan bilgi ve belgelerin gizliligini saglamak.

10.7. Kullanilmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar:

* Bilgisayar
Hazirlayan Kontrol Eden Onay
OMER FARUK AKBAL
Emir Yuicel KURT Serhat Berke YEVLAL
. Kalite Birim Temsilcisi / Saglik, Kultir ve Spor
Ogrenci Kultpleri Uzmani Spor Hizmetleri Ekip Lideri
Daire Baskani
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Adi ve Soyadi:

Tarih

“Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.”

imza

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onay

Emir Yiicel KURT

Ogrenci Kuliipleri Uzmani

Serhat Berke YEVLAL

Spor Hizmetleri Ekip Lideri

OMER FARUK AKBAL
Kalite Birim Temsilcisi / Saglik, Kultir ve Spor

Daire Baskani
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1. GOREVI: Revir Hekimi
2. BiRiMi: Saglik Kiltiir ve Spor Daire Baskani
3. GOREVIN OZETi: Revire (medikososyal) basvuran personel ve 6grencilere tetkik gerektirmeyen ilk adim saghk
hizmetlerinin verilmesi, 6n tani konulmasi, girisimsel olmayan tedaviler diizenlenmesi ve gerekli hallerde saglik
kuruluslarina yénlendirilmesi.
4. TANIMLAR:
4.1. -
5. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR
5.1. Genel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
 Ankara Medipol Universitesi biinyesindeki her calisan Ankara Medipol Universitesi ist yénetiminin
hazirlamis oldugu yonetmelikler gcercevesinde {iniversitenin genel kurallarina uygun hareket edip,
gorev, yetki, sorumluluk dokiimanlarinda belirtildigi sekilde hareket etmekle sorumludur.
e Kurumun misyon, vizyon, kalite politikalarini ve diger kurumsal politikalarini bilir ve uygulamaya
gecirilmesine katki verir.
e Kurumda uygulanan kalite yonetim sistemi standartlarinin/ uygulamalarinin gerceklesmesini
saglar, diizeltici — 6nleyici faaliyetleri takip eder.
* Kendi birimi ile ilgili olarak hazirlanan tiim prosedir ve talimatlari uygular.
* ic ve dis denetimlerde denetgilere yardimci olur.
* Tespit edilen uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasi hususunda bélim sorumlulari ile uyumlu bir
sekilde calisir.
e Kurumun acil durumlar (deprem, yangin vb.) ile ilgili kural ve uygulamalari ile acil durumlardaki
gorevini bilir, bir acil durum gerceklestiginde de buna uygun hareket eder.
e Kurum tarafindan planlanan zorunlu ve boliime 6zel egitim programlarina ve tatbikatlara katilir.
* Kendi biriminde gorevli gcalisanlar ve diger Universite galisanlari ile olumlu yonde iletisim kurar ve
etkin ekip ¢alismasi yapar.
* Cevreye olan etkilerin asgari diizeyde tutulmasi i¢in kurum tarafindan belirlenen gevre giivenligi
politikalarina uygun hareket eder.
e Calisan saghginin korunmasi ve givenliginin saglanmasi icin Kurum tarafindan belirlenen kural ve
uygulamalara uygun davranir.
¢ Kurum yoneticileri tarafindan kendilerine verilmis ve gérev tanimi kapsaminda bulunan her gorevi
eksiksiz ve zamaninda yerine getirir.
* Gorevini yerine getirirken Kurumun faydalari dogrultusunda hareket eder.
e Calisan/Kurum bilgilerinin gizliligine ve mahremiyetine uygun davranir.
* Mesleki ilkelere uygun davranarak, kurumu ve meslegini en iyi sekilde temsil eder.

Hazirlayan Kontrol Eden Onay

OMER FARUK AKBAL
Emir Yuicel KURT Serhat Berke YEVLAL
. Kalite Birim Temsilcisi / Saglik, Kltiir ve Spor
Ogrenci Kultpleri Uzmani Spor Hizmetleri Ekip Lideri
Daire Baskani
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e Birimde bulunan cihazlari, cihazin kullanim amaci dahilinde, kullanim kilavuz ve talimatlarina
uygun olarak kullanr.

e Boliminde yer alan koruyucu malzemeleri amacina uygun, dogru, zamaninda ve 6zenli olarak
kullanir.

5.2. Ozel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

* Her tlrli tibbi acil miidahale

* Poliklinik hizmetleri

* Saglik kontrolleri

* Saglk konularinda danismanlik

e Pansuman (yanik, kesik, ezilme vb.)

* Cerrahi dikiglerin alinmasi

¢ Yabanci cisim cikartiimasi

¢ Kan basinci 6lctilmesi

* Oral ilag verilmesi

* Gerekli durumlarda sevk

*Koruyucu saghk hizmetleri sunulmaktadir.
6. CALISMA KOSULLARI
6.1. Calisma Ortami: Revir
6.2. is Riski: Biyolojik riskler (igne batmasi veya kesilerle olusan enfeksiyonlar), Kimyasal riskler
(dezenfektanlar, antibiyotik ve kanser ilaglari), Fiziksel riskler (termal konfor, iyonizan radyasyon),
Ergonomik riskler (sabit pozisyonda calisma, hasta kaldirma), Psikososyal riskler (siddete maruz
kalmak, nobet ve gece calisma)
6.3. Calisma Saatleri: 08.30-17.30 (acil durumlarda gerektigi siire boyunca) 7. ORGANIZASYONDAKIi YERi:
Ust: Saglik Hizmetleri Daire Baskan yardimcisi
Ast: Hemsire/Saglik Memuru
8. GOREV DEVRI: Saglik Hizmetleri Daire baskan yardimcisi, hemsire/saglik memuru (sinirli olarak)
9. ALMASI GEREKEN EGITIMLER: Kurumsal Uyum (Oryantasyon) Egitimi, EBYS, QDMS, ENSAMBLE 10.PROFiL
10.1. Egitim Durumu: Tip Fakiltesi mezunu olmak.
10.2. Ozel intisas/Sertifika: 10.3. Deneyim: 10.4. Bilgi:

10.5. Beceri:

10.6. isin Gerektirdigi Gizlilik Diizeyi:
» Kurumla ve hasta/danisanla ilgili gizli kalmasi gereken bilgilerin gizliligini saglamak. Bilgi Edinme Kanunu’na
gore bilgi edinme hakki kapsami disinda tutulan bilgi ve belgelerin gizliligini saglamak.

Hazirlayan Kontrol Eden Onay

OMER FARUK AKBAL
Emir Yuicel KURT Serhat Berke YEVLAL
. Kalite Birim Temsilcisi / Saglik, Kltiir ve Spor
Ogrenci Kultpleri Uzmani Spor Hizmetleri Ekip Lideri
Daire Baskani
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10.7. Kullanilmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar:
* Bilgisayar, saglik ekipmanlari

“Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.”

Adi ve Soyadi:

Tarih imza
Hazirlayan Kontrol Eden Onay
OMER FARUK AKBAL
Emir Yuicel KURT Serhat Berke YEVLAL
R Kalite Birim Temsilcisi / Saglik, Kultir ve Spor
Ogrenci Kultpleri Uzmani Spor Hizmetleri Ekip Lideri
Daire Baskani
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verilmesi.
4. TANIMLAR:
4.1. -

. GOREVi: Hemsire / Saglik Memuru
BiRIMI: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig
. GOREVIN OZETi: Universite kampiislerinde bulunan revirlerde acil miidahale ve ilk adim saglik hizmetlerinin

. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

5.1. Genel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ankara Medipol Universitesi biinyesindeki her calisan Ankara Medipol Universitesi st
yonetiminin hazirlamis oldugu yonetmelikler ¢ergevesinde {iniversitenin genel kurallarina uygun
hareket edip, gorev, yetki, sorumluluk dokiimanlarinda belirtildigi sekilde hareket etmekle
sorumludur.

Kurumun misyon, vizyon, kalite politikalarini ve diger kurumsal politikalarini bilir ve uygulamaya
gecirilmesine katki verir.

Kurumda uygulanan kalite yonetim sistemi standartlarinin/ uygulamalarinin gerceklesmesini
saglar, diizeltici — onleyici faaliyetleri takip eder.

Kendi birimi ile ilgili olarak hazirlanan tiim prosediir ve talimatlari uygular.

ic ve dis denetimlerde denetgilere yardimci olur.

Tespit edilen uygunsuzluklarin ortadan kaldiriimasi hususunda boliim sorumlulari ile uyumlu bir
sekilde galisir.

Kurumun acil durumlar (deprem, yangin vb.) ile ilgili kural ve uygulamalari ile acil durumlardaki
gorevini bilir, bir acil durum gerceklestiginde de buna uygun hareket eder.

Kurum tarafindan planlanan zorunlu ve bolime 6zel egitim programlarina ve tatbikatlara katilir.
Kendi biriminde gorevli calisanlar ve diger liniversite ¢alisanlari ile olumlu yénde iletisim kurar ve
etkin ekip ¢alismasi yapar.

Cevreye olan etkilerin asgari diizeyde tutulmasi icin kurum tarafindan belirlenen gevre givenligi
politikalarina uygun hareket eder.

Calisan saghginin korunmasi ve gilivenliginin saglanmasi icin Kurum tarafindan belirlenen kural ve
uygulamalara uygun davranir.

Kurum yoneticileri tarafindan kendilerine verilmis ve gérev tanimi kapsaminda bulunan her gérevi
eksiksiz ve zamaninda yerine getirir.

Gorevini yerine getirirken Kurumun faydalari dogrultusunda hareket eder.

Calisan/Kurum bilgilerinin gizliligine ve mahremiyetine uygun davranir.

Mesleki ilkelere uygun davranarak, kurumu ve meslegini en iyi sekilde temsil eder.

Hazirlayan Kontrol Eden Onay

Emir Yiicel KURT Serhat Berke YEVLAL

Ogrenci Kuliipleri Uzmani Spor Hizmetleri Ekip Lideri

OMER FARUK AKBAL
Kalite Birim Temsilcisi / Saglik, Kultir ve Spor

Daire Baskani
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Birimde bulunan cihazlari, cihazin kullanim amaci dahilinde, kullanim kilavuz ve talimatlarina
uygun olarak kullanir.

Bolliminde yer alan koruyucu malzemeleri amacina uygun, dogru, zamaninda ve 6zenli olarak
kullanir.

5.2. Ozel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Saglik hizmeti almak isteyen 6grenci ve personelleri kayit altina alir,

Ogrenci ve personellerin sikayetlerini dinleyerek doktor miidahalesini gerektirmeyen durumlarda
ve/veya doktor yonlendirmesi ile (muayene, kiiglk cerrahi miidahaleler, pansuman, enjeksiyon,
ilagc verme vb.) gerek goriilen islemleri yapar,

Doktor randevularini organize eder,

Gerekli hallerde hastane sevk islemlerini yapar,

Acil durumlarda 112 Acil Servis Miidiirligi’nden ambulans talebinde bulunur,

Revir ihtiyaglarinin temin edilmesini saglar,

Miidahalede bulunan hasta/danisan istatistiklerini tutar; istendiginde ve belirli dénemlerde
raporlar, « Universiteye ise giren personel igin ilgili saglik raporlarinin temin edilmesini saglar ve
arsivler

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

6. CALISMA KOSULLARI

6.1. Calisma Ortami: Revir, kampis genelinde ihtiya¢ duyulan tiim alanlar

6.2. Is Riski: Biyolojik riskler (igne batmasi veya kesilerle olusan enfeksiyonlar), Kimyasal riskler (dezenfektanlar,
antibiyotik ve kanser ilaglari), Fiziksel riskler (termal konfor, iyonizan radyasyon), Ergonomik riskler (sabit pozisyonda
calisma, hasta kaldirma), Psikososyal riskler (siddete maruz kalmak, nébet ve gece calisma)

7. Calisma Saatleri: 08.30-17.30 (acil durumlarda gerektigi sire

boyunca)8.  ORGANIZASYONDAKI YERIi:

Ust: Revir Hekimi
Ast: -

9. GOREV DEVRI: Revir Hekimi
10.ALMASI GEREKEN EGiTiMLER:

 Kurumsal Uyum (Oryantasyon) Egitimi, MS Ofis programlari.

11.PROFiL

11.1. Egitim Durumu: En az saglik meslek yliksekokulu mezunu olmak.
11.2. Ozel ihtisas/Sertifika:
11.3. Deneyim: ilgili pozisyonda en az 2 yil tecriibe sahibi olmasi.
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11.4. Bilgi:

* letisim, stres yonetimi, liderlik, ekip calismasi, siirekli gelismeye acik olmak
11.5. Beceri:
*  Kriz yonetimi
11.6. isin Gerektirdigi Gizlilik Diizeyi:
e Kurumla ve hasta/danisanla ilgili gizli kalmasi gereken bilgilerin gizliligini saglamak. Bilgi Edinme Kanunu’na
gore bilgi edinme hakki kapsami disinda tutulan bilgi ve belgelerin gizliligini saglamak.
11.7. Kullanilmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar:
e Bilgisayar

“Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.”

Adi ve Soyadi:

Tarih imza
Hazirlayan Kontrol Eden Onay
OMER FARUK AKBAL
Emir Yuicel KURT Serhat Berke YEVLAL
R Kalite Birim Temsilcisi / Saglik, Kultir ve Spor
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1. GOREVi: Diyetisyen
2. BiRiMi: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig
3. GOREVIN OZETi: Beslenme ve Diyet Danismanlik Merkezi'ne basvuran hasta veya danisanlarin antropometrik
olgimlerini yapmak ve yorumlamak, danisanin hastaliklari ve yasam tarzina uygun beslenme programlari
hazirlamak, dizenli olarak takibini saglamak ve saglikli beslenme bilinci olusturmak.
4. TANIMLAR:
4.1. -
5. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR
5.1. Genel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
* Ankara Medipol Universitesi biinyesindeki her calisan Ankara Medipol Universitesi ist ydnetiminin
hazirlamis oldugu yonetmelikler ¢cercevesinde niversitenin genel kurallarina uygun hareket edip,
gorev, yetki, sorumluluk dokiimanlarinda belirtildigi sekilde hareket etmekle sorumludur.
e Kurumun misyon, vizyon, kalite politikalarini ve diger kurumsal politikalarini bilir ve uygulamaya
gecirilmesine katki verir.
* Kurumda uygulanan kalite yonetim sistemi standartlarinin/ uygulamalarinin gergeklesmesini
saglar, dizeltici — 6nleyici faaliyetleri takip eder.
* Kendi birimi ile ilgili olarak hazirlanan tim prosedir ve talimatlari uygular.
* ic ve dis denetimlerde denetgilere yardimci olur.
* Tespit edilen uygunsuzluklarin ortadan kaldiriimasi hususunda bolim sorumlulari ile uyumlu bir
sekilde galisir.
e Kurumun acil durumlar (deprem, yangin vb.) ile ilgili kural ve uygulamalari ile acil durumlardaki
gorevini bilir, bir acil durum gerceklestiginde de buna uygun hareket eder.
¢ Kurum tarafindan planlanan zorunlu ve béliime 6zel egitim programlarina ve tatbikatlara katilir.
¢ Kendi biriminde gorevli calisanlar ve diger tniversite calisanlari ile olumlu yonde iletisim kurar ve
etkin ekip galismasi yapar.
¢ Cevreye olan etkilerin asgari diizeyde tutulmasi icin kurum tarafindan belirlenen g¢evre giivenligi
politikalarina uygun hareket eder.
e Calisan saghginin korunmasi ve giivenliginin saglanmasi igin Kurum tarafindan belirlenen kural ve
uygulamalara uygun davranir.
¢ Kurum yoneticileri tarafindan kendilerine verilmis ve gérev tanimi kapsaminda bulunan her gérevi
eksiksiz ve zamaninda yerine getirir.
* Gorevini yerine getirirken Kurumun faydalari dogrultusunda hareket eder.
* Calisan/Kurum bilgilerinin gizliligine ve mahremiyetine uygun davranir.
* Mesleki ilkelere uygun davranarak, kurumu ve meslegini en iyi sekilde temsil eder.
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e Birimde bulunan cihazlari, cihazin kullanim amaci dahilinde, kullanim kilavuz ve talimatlarina
uygun olarak kullanr.

¢ Bolimiinde yer alan koruyucu malzemeleri amacina uygun, dogru, zamaninda ve 6zenli olarak
kullanir.

5.2. Ozel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Beslenme ve Diyet Danismanlik Merkezi’'ne basvuran hasta veya danisanlarin antropometrik
Olclimlerini yapmak ve yorumlamak.

e Hekimin belirttigi ilkelere goére, bireyin sosyoekonomik durumuna ve yasam tarzina uygun
beslenme programlari hazirlamak.

* Yazili ve sozlli olarak danisanlara beslenme programlari hakkinda bilgi vermek ve danisanlarin
diizenli olarak seans takiplerini yapmak.

* Danisan takibi ile ilgili poliklinik kayitlarini tutmak.

* Danisanlar igin afis, el ilani, bilgilendirme brosirleri hazirlamak.

* Stajyer 0grencilerin staj stireglerini (diyet yazma, sunum hazirlama vb.) ydonetmek.

* Gerekli goriildugi durumlarda personele hizmet igi egitimler vermek.

6. CALISMA KOSULLARI

6.1. Galisma Ortami: Ofis
6.2. Is Riski: Ergonomik Riskler
6.3. Calisma Saatleri: 08.30-17.30 7. ORGANIZASYONDAKIi YERIi:

Ust: Saglik Hizmetleri Daire Baskan Yardimcisi

Ast: -

8. GOREV DEVRI: -
9. ALMASI GEREKEN EGIiTiMLER:
* Kurumsal Uyum (Oryantasyon) Egitimi, EBYS, QDMS, ENSAMBLE

10.PROFIL

10.1. Egitim Durumu: Universitelerin Beslenme ve Diyetetik Béliimiinden en az lisans diizeyinde egitim almis
olmak.

10.2. Ozel ihtisas/Sertifika: Microsoft Office programlari

10.3. Deneyim: Sektoériinde en az 3 yillik deneyim sahibi olmasi.

10.4. Bilgi: Kurum ici ve kurum disi koordinasyonu saglayabilen, iletisim ve organizasyon kabiliyeti hakkinda bilgi
sahibi olmasi

10.5. Beceri:

* lyi derecede sozlii ve yazili iletisim becerisi

* Tempolu ¢alisma ortamina uyumlu ¢ Gerektiginde inisiyatif alabilen

Hazirlayan Kontrol Eden Onay

OMER FARUK AKBAL
Emir Yuicel KURT Serhat Berke YEVLAL
Kalite Birim Temsilcisi / Saglik, Kultir ve Spor
Kalite Uzmani Spor Hizmetleri Daire Bagkan Yardimcisi
Daire Baskani

2/3



HA
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI DIYETISYEN
»:& MEDIPOL
UNV ANKARA GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

ANKARA MEDIPOL UNIVERSITESI

Dokiiman No SKSDB-GYS005 Revizyon No 0

Yiiriirliik Tarihi 22.11.2023 Revizyon Tarihi |19.03.2024

* Coklu gorevleri 6nceliklendirebilen
* Ekip ¢alismasina yatkin
* is birligine acik
* Coziim odakh
* is ve zaman yénetimi sahibi
* Detaylara dikkat eden
10.6. isin Gerektirdigi Gizlilik Diizeyi:
» Kurumla ilgili gizli kalmasi gereken bilgilerin gizliligini saglamak. Bilgi Edinme Hakki Kanununa gore bilgi edinme
hakki kapsami disinda tutulan bilgi ve belgelerin gizliligini saglamak.
10.7. Kullanilmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar:

* Bilgisayar, Inbody J10

“Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.”

Adi ve Soyadi:

Tarih imza
Hazirlayan Kontrol Eden Onay
OMER FARUK AKBAL
Emir Yuicel KURT Serhat Berke YEVLAL
Kalite Birim Temsilcisi / Saglik, Kultir ve Spor
Kalite Uzmani Spor Hizmetleri Daire Bagkan Yardimcisi
Daire Baskani
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1. GOREVi: Universite Etkinlikleri Uzmani
2. BiRiMi: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig
3. GOREVIN OZETi: Universite, akademik ve idari birimler tarafindan planlanan bilimsel, sosyal ve kiiltiirel
faaliyetlerin zamaninda ve sorunsuz tamamlanabilmesi icin danismanlik vermek ve organize etmek.
4. TANIMLAR:
4.1. -
5. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR
5.1. Genel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
* Ankara Medipol Universitesi biinyesindeki her calisan Ankara Medipol Universitesi ist yénetiminin
hazirlamis oldugu yonetmelikler cercevesinde (niversitenin genel kurallarina uygun hareket edip,
gorev, yetki, sorumluluk dokiimanlarinda belirtildigi sekilde hareket etmekle sorumludur.
e Kurumun misyon, vizyon, kalite politikalarini ve diger kurumsal politikalarini bilir ve uygulamaya
gecirilmesine katki verir.
e Kurumda uygulanan kalite yonetim sistemi standartlarinin/ uygulamalarinin gerceklesmesini
saglar, dizeltici — 6nleyici faaliyetleri takip eder.
* Kendi birimi ile ilgili olarak hazirlanan tim prosediir ve talimatlari uygular.
* ic ve dis denetimlerde denetgilere yardimci olur.
* Tespit edilen uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasi hususunda bélim sorumlulari ile uyumlu bir
sekilde galisir.
e Kurumun acil durumlar (deprem, yangin vb.) ile ilgili kural ve uygulamalari ile acil durumlardaki
gorevini bilir, bir acil durum gerceklestiginde de buna uygun hareket eder.
¢ Kurum tarafindan planlanan zorunlu ve bolime 6zel egitim programlarina ve tatbikatlara katilir.
¢ Kendi biriminde gorevli ¢alisanlar ve diger Universite ¢alisanlari ile olumlu yonde iletisim kurar ve
etkin ekip ¢calismasi yapar.
* Cevreye olan etkilerin asgari diizeyde tutulmasi icin kurum tarafindan belirlenen g¢evre giivenligi
politikalarina uygun hareket eder.
¢ Calisan sagliginin korunmasi ve gilivenliginin saglanmasi icin Kurum tarafindan belirlenen kural ve
uygulamalara uygun davranir.
¢ Kurum yoneticileri tarafindan kendilerine verilmis ve gérev tanimi kapsaminda bulunan her gérevi
eksiksiz ve zamaninda yerine getirir.
* Gorevini yerine getirirken Kurumun faydalari dogrultusunda hareket eder.
* Calisan/Kurum bilgilerinin gizliligine ve mahremiyetine uygun davranir.
* Mesleki ilkelere uygun davranarak, kurumu ve meslegini en iyi sekilde temsil eder.

Hazirlayan Kontrol Eden Onay

OMER FARUK AKBAL
Emir Yuicel KURT Serhat Berke YEVLAL
. Kalite Birim Temsilcisi / Saglik, Kultir ve Spor
Ogrenci Kultpleri Uzmani Spor Hizmetleri Ekip Lideri
Daire Baskani

1/3



%\(‘ MED[POL SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI UNIVERSITE
U N V A N KA RA ETKINLIKLERI UZMANI GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

ANKARA MEDIPOL UNIVERSITESI

Dokiiman No SKSDB-GYS009 Revizyon No 0

Yiiriirliik Tarihi 22.12.2023 Revizyon Tarihi | 19.03.2024

¢ Birimde bulunan cihazlari, cihazin kullanim amaci dahilinde, kullanim kilavuz ve talimatlarina
uygun olarak kullanir.
e Bélimiinde yer alan koruyucu malzemeleri amacina uygun, dogru, zamaninda ve 6zenli olarak
kullanir.
5.2. Ozel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
e Kurum igi ve disi etkinlik alanlarinin tahsis etmek.
* Etkinlik ihtiyaglarinin (fiziki ve cevrimici) tespiti, arastirilmasi.
* Etkinlik bltce planlamasi ve takibi yapmak.
* Etkinlik satin alma sireglerinin takibi.
* Etkinligin operasyonel siireglerinin yonetimi.
e Raporlama yapmak
6. CALISMA KOSULLARI
6.1. Calisma Ortami: Ofis, saha ve kurum disl.
6.2. is Riski: Ergonomik riskler ve stres kaynakli riskler.
6.3. Calisma Saatleri: 08.30-17.30 (gerekli hallerde mesai saatleri disinda) 7. ORGANIZASYONDAKI YERi:
Ust: Universite Etkinlikleri Ekip Lideri
Ast: Universite Etkinlikleri Uzman Yardimcisi,
8. GOREV DEVRI: isin niteligine gdre Kiltiir Hizmetleri Daire Baskan yardimcisi, Universite Etkinlikleri Uzmani, 9.
ALMASI GEREKEN EGITIMLER:
« QDMS, ENSAMBLE, EBYS, BEAM, Kurumsal Uyum (Oryantasyon) Egitimi, Stres ve Kriz Yonetimi, Etkili iletisim
Teknikleri, Yonetici gelistirme programi, etkinlik yonetimi.
10.PROFIL
10.1. Egitim Durumu: Universitelerin 6n lisans ya da lisans programlarindan mezun olmak.
10.2. Ozel ihtisas/Sertifika:
10.3. Deneyim: Universitelerin ilgili birimlerinde ya da halkla iliskiler ve etkinlik ydnetimi sektériinde en az 3 yil
deneyim.
10.4. Bilgi:
* Kurum is stireclerine hakim olma, Resmi yazisma stireclerine hakim olma, Protokol kurallarina hakim olma.
10.5. Beceri:
* Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Diizgiin diksiyon, Diizenli ve disiplinli calisma, Ekip liderligi vasfi, Empati
kurabilme, Etkin yazili ve sézlii iletisim, Giigli hafiza, Hosgoriilii olm,a ikna kabiliyeti Tiirkceyi etkin bir sekilde
kullanabilme, inovatif, degisim ve gelisime acik, Koordinasyon yapabilme, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik,
Liderlik vasfi, Muhakeme yapabilme, Miizakere edebilme, Ofis programlarini etkin kullanabilme, Planlama ve
organizasyon yapabilme, Proje gelistirebilme ve uygulayabilme ,Proje liderligi vasfi, Sabirli olma,

Hazirlayan Kontrol Eden Onay

OMER FARUK AKBAL
Emir Yuicel KURT Serhat Berke YEVLAL
. Kalite Birim Temsilcisi / Saglik, Kultir ve Spor
Ogrenci Kultpleri Uzmani Spor Hizmetleri Ekip Lideri
Daire Baskani

2/3



>>/\<< MED]POL SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI UNIVERSITE
U N V A N KA RA ETKINLIKLERI UZMANI GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

ANKARA MEDIPOL UNIVERSITESI

Dokiiman No SKSDB-GYS009 Revizyon No 0

Yiiriirliik Tarihi 22.12.2023 Revizyon Tarihi [ 19.03.2024

Sistemli diisiinme glicline sahip olma, Sorun ¢6zebilme, Sonug odakli olma, Stres yonetimi, Temsil kabiliyeti
,Ust ve astlarla etkin diyalog, Yogun tempoda calisabilme, Yénetici vasfi, Zaman y&netimi, Orta diizeyde Bilgisayar
ve internet kullanimi, Orta diizey ingilizce

10.6. isin Gerektirdigi Gizlilik Diizeyi:
» Kurumla ilgili gizli kalmasi gereken bilgilerin gizliligini saglamak. Bilgi Edinme Kanunu’na gore bilgi edinme hakki
kapsami disinda tutulan bilgi ve belgelerin gizliligini saglamak.

10.7. Kullanilmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar:

* Araba (B sinifi ehliyet), Bilgisayar

“Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.”

Adi ve Soyadi:

Tarih imza
Hazirlayan Kontrol Eden Onay
OMER FARUK AKBAL
Emir Yuicel KURT Serhat Berke YEVLAL
R Kalite Birim Temsilcisi / Saglik, Kultir ve Spor
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1. GOREVi: Medya ve iletisim Ekip Lideri
2. BiRiMi: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig
3. GOREVIN OZETi: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig’'nin tasarim ve iletisim gerektiren tiim dijital mecra isleri
ve basili dokiimanlarinin planlanmasi, organizasyonu, yonetimi ve gelistirilmesi.
4. TANIMLAR:
4.1. Dijital mecra: Universite web sayfasi, E-SKS, SKS sosyal medya hesaplari, etkinlik web sayfalari vb.
4.2. Basili dokiiman: etkinlik afis, brostr, yaka karti, fotograf panosu vb. isleri
5. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR
5.1. Genel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
» Ankara Medipol Universitesi biinyesindeki her calisan Ankara Medipol Universitesi {ist ydnetiminin hazirlamis
oldugu yonetmelikler cercevesinde Universitenin genel kurallarina uygun hareket edip, gorev, yetki, sorumluluk
dokiimanlarinda belirtildigi sekilde hareket etmekle sorumludur.
e Kurumun misyon, vizyon, kalite politikalarini ve diger kurumsal politikalarini bilir ve uygulamaya gegirilmesine
katki verir.
* Kurumda uygulanan kalite yonetim sistemi standartlarinin/ uygulamalarinin gerceklesmesini saglar, dizeltici —
Onleyici faaliyetleri takip eder.
* Kendi birimi ile ilgili olarak hazirlanan tim prosediir ve talimatlari uygular.
* ic ve dis denetimlerde denetgilere yardimci olur.
* Tespit edilen uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasi hususunda bdlim sorumlulari ile uyumlu bir sekilde ¢alisir.
e Kurumun acil durumlar (deprem, yangin vb.) ile ilgili kural ve uygulamalari ile acil durumlardaki gérevini bilir,
bir acil durum gerceklestiginde de buna uygun hareket eder.
e Kurum tarafindan planlanan zorunlu ve bélime 6zel egitim programlarina ve tatbikatlara katilir.
e Kendi biriminde gorevli calisanlar ve diger (niversite calisanlari ile olumlu yonde iletisim kurar ve etkin ekip
¢alismasi yapar.
 Cevreye olan etkilerin asgari diizeyde tutulmasi icin kurum tarafindan belirlenen cevre glivenligi politikalarina
uygun hareket eder.
e Calisan sagliginin korunmasi ve giivenliginin saglanmasi icin Kurum tarafindan belirlenen kural ve uygulamalara
uygun davranir.
e Kurum yoneticileri tarafindan kendilerine verilmis ve goérev tanimi kapsaminda bulunan her gorevi eksiksiz ve
zamaninda yerine getirir.
e Gorevini yerine getirirken Kurumun faydalari dogrultusunda hareket eder.
* Calisan/Kurum bilgilerinin gizliligine ve mahremiyetine uygun davranir.
e Mesleki ilkelere uygun davranarak, kurumu ve meslegini en iyi sekilde temsil eder.
e Birimde bulunan cihazlari, cihazin kullanim amaci dahilinde, kullanim kilavuz ve talimatlarina uygun olarak

kullanir.
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 Boliminde yer alan koruyucu malzemeleri amacina uygun, dogru, zamaninda ve 6zenli olarak kullanir.
5.2. Ozel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
» www.medipol.edu.tr altyapisi icinde Tiirkge ve ingilizce versiyonlarda Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligina
dair girilmesi gereken iceriklerin temin edilmesi, yazilmasi, kontroll ve yayinlanmasinin saglanmasi.
¢ E-SKS altyapisinda fotograf, video ve metin iceriklerinin hazirlatilmasi, temini, kontrolli, yayinlanmasinin
saglanmasi.
* Saglk Kultlir ve Spor Daire Baskanligina sosyal medya hesaplarinin yonetimi (icerik saglamak ve igerik girmek)
e Etkinlik bazli dijital ve basili tasarim islerinin yapilmasinin saglanmasi.
* Etkinlik bazh dijital ve basili tasarim islerinin kurumsal kimlige uygunlugunun kontrol.
* Ogrenci kuliipleri logo kontroldi.
6. CALISMA KOSULLARI
6.1. Calisma Ortami: Ofis
6.2. is Riski: Ergonomik riskler, stres kaynakl riskler.
6.3. Calisma Saatleri: 08.30-17.30 (gerekli hallerde mesai saatleri disinda) 7. ORGANiZASYONDAKI YERi:
Ust: Kiiltir Hizmetleri Daire Baskan Yardimcisi
Ast: Ajans isleri Uzmani, Ajans isleri Uzman Yardimcisi, Web Uzmani, Web Uzman Yardimcisi, 8.
GOREV DEVRI: isin niteligine gére Ajans isleri Uzmani, Web Master.
9. ALMASI GEREKEN EGITIMLER:
* Adobe Creative Cloud ve MS Office programlari
10.PROFiL
10.1. Egitim Durumu: Tercihen Universitelerin iletisim, sanat ve tasarim fakultelerinin ilgili bolimlerinden mezun
olmak.
10.2. Ozel ihtisas/Sertifika: Tercihen Adobe Creative Cloud programlari
10.3. Deneyim: 3 yil ve (izeri ilgili alanlarda deneyim.

10.4. Bilgi:
. Tercihen Adobe Creative Cloud ve MS Office programlari 10.5. Beceri:
J Estetik bakis acisina sahip olma, kiltir, sanat ve spor ilgili olma, glincel gelismeleri

takip edebilme, analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, diizglin diksiyon, diizenli ve
disiplinli calisma, ekip liderligi vasfi, empati kurabilme, etkin yazili ve s6zli iletisim, glicli
hafiza, hosgorili olma, ikna kabiliyeti, tirkceyi etkin bir sekilde kullanabilme, inovatif,
degisim ve gelisime acik olma, koordinasyon yapabilme, kurumsal ve etik prensiplere
baghlik, liderlik wvasfi, muhakeme vyapabilme, mizakere edebilme, planlama ve
organizasyon yapabilme, proje gelistirebilme ve uygulayabilme ,proje liderligi vasfi, sabirli
olma, sistemli diisinme glcline sahip olma, sorun ¢dzebilme, sonu¢ odakli olma, stres
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yonetimi, temsil kabiliyeti,(ist ve astlarla etkin diyalog, yogun tempoda calisabilme, zaman
yonetimi, orta diizey ingilizce.
10.6. isin Gerektirdigi Gizlilik Diizeyi:
» Kurumla ilgili gizli kalmasi gereken bilgilerin gizliligini saglamak. Bilgi Edinme Kanunu’na gore bilgi edinme hakki
kapsami disinda tutulan bilgi ve belgelerin gizliligini saglamak.
10.7. Kullanilmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar:

* Bilgisayar (PC ve Mac)

““Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.”

Adi ve Soyadi:
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1. GOREVi: Ogrenci Kullipleri Uzmani

2. BiRiMi: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig

3. GOREVIN OZETi: Ogrenci kuliiplerinin fikir olarak olusumundan baslayarak, basvuru, kurulum, faaliyet,

raporlama ve (varsa) kapanis asamalari bitininde 6grencilere danismanlik verilmesi, kultip faaliyetlerinin
takibi, slire¢ yonetimi ve denetimi.

4. TANIMLAR:

4.1 Ogrenci Kuliibii: Ankara Medipol Universitesi programlarinda kayitli 6grencilerin benzer ilgi alanlarina sahip
olduklari konularda bir araya gelerek sosyal, kiltiirel, akademik veya sportif aktiviteler yapmalarini desteklemek
Uzere kurulan, bir danisman rehberliginde galisan ve SKS onayi ile faaliyet gosteren 6grenci topluluklaridir.

5. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

5.1 Genel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

* Ankara Medipol Universitesi biinyesindeki her calisan Ankara Medipol Universitesi (ist yonetiminin hazirlamis
oldugu yonetmelikler ¢cercevesinde liniversitenin genel kurallarina uygun hareket edip, gérev, yetki, sorumluluk
dokiimanlarinda belirtildigi sekilde hareket etmekle sorumludur.

e Kurumun misyon, vizyon, kalite politikalarini ve diger kurumsal politikalarini bilir ve uygulamaya gecirilmesine
katki verir.

» Kurumda uygulanan kalite yonetim sistemi standartlarinin/ uygulamalarinin gerceklesmesini saglar, dizeltici —
Onleyici faaliyetleri takip eder.

* Kendi birimi ile ilgili olarak hazirlanan tim prosediir ve talimatlari uygular.

* ic ve dis denetimlerde denetcilere yardimci olur.

* Tespit edilen uygunsuzluklarin ortadan kaldiriimasi hususunda bolim sorumlulari ile uyumlu bir sekilde galisir.

e Kurumun acil durumlar (deprem, yangin vb.) ile ilgili kural ve uygulamalari ile acil durumlardaki gérevini bilir,
bir acil durum gergeklestiginde de buna uygun hareket eder.

e Kurum tarafindan planlanan zorunlu ve boliime 6zel egitim programlarina ve tatbikatlara katilir.

* Kendi biriminde gorevli ¢alisanlar ve diger Universite g¢alisanlari ile olumlu yénde iletisim kurar ve etkin ekip
galismasi yapar.

* Cevreye olan etkilerin asgari diizeyde tutulmasi icin kurum tarafindan belirlenen gevre glivenligi politikalarina
uygun hareket eder.

* Calisan sagliginin korunmasi ve giivenliginin saglanmasi i¢in Kurum tarafindan belirlenen kural ve uygulamalara
uygun davranir.

e Kurum yoneticileri tarafindan kendilerine verilmis ve gérev tanimi kapsaminda bulunan her gorevi eksiksiz ve
zamaninda yerine getirir.

e Gorevini yerine getirirken Kurumun faydalari dogrultusunda hareket eder.

e Calisan/Kurum bilgilerinin gizliligine ve mahremiyetine uygun davranir.
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e Mesleki ilkelere uygun davranarak, kurumu ve meslegini en iyi sekilde temsil eder.

e Birimde bulunan cihazlari, cihazin kullanim amaci dahilinde, kullanim kilavuz ve talimatlarina uygun olarak

kullanir.

* Boliminde yer alan koruyucu malzemeleri amacina uygun, dogru, zamaninda ve 6zenli olarak kullanir.

5.2 Ozel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Mevcut kuliiplerin (varsa) giincelleme (danisman, kullip organlari, logo vb.) islerinin yapilmasini saglamak,

e Mevcut kultiplerin etkinlik slireglerinde gozlemci, yonlendirici, bilgilendirici ve denetleyici olarak 6grencilere

danismanlik vermek,

e Mevcut kuliiplerin bltce takiplerini yapmak, masraf beyan formlarini almak, paraflamak ve 6grencileri ilgili idari

birime yonlendirmek,

¢ Mevcut kultplerin etkinlik raporlamalarini yapmalarini saglamak,

* Yeni kullip basvurularini kabul etmek, kontrol etmek, gerekli hallerde diizeltme istemek ve degerlendirmek

Uzere amirlerine sunmak, onaylanan kullplerin kurulus siireglerini tamamlamak,
* Kullip i¢ anlagmazliklarinda uzlastirici olmak
* Ogrenci kuliibii akademik danismanlari ile iletisim halinde olmak, bilgilendirmek ve ydnlendirmek,
« Ogrenci kullibii etkinlikleri saha faaliyetlerinin saglhkli sekilde yiritilmesini saglamak,
* EBYS Uizerinden gelen evraklarinin geregini yapmak,

6. CALISMA KOSULLARI

6.1 Calisma Ortami: Ofis, saha, kurum disi.

6.2 s Riski: Ergonomik riskler, stres kaynakli riskler
6.3 Calisma Saatleri: 08.30-17.30 (gerekli hallerde mesai saatleri disinda) 7. ORGANiZASYONDAKI YERi:
Ust: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskani, Kiiltiir Hizmetleri Daire Baskan Yardimcisi, Ogrenci Kuliipleri Ekip Lideri.

Ast: Ogrenci Kuliipleri Uzman Yardimcisi

8. GOREV DEVRI: isin niteligine gore Ogrenci Kultpleri Ekip Lideri, Ogrenci Kuliipleri Uzman Yardimcisi 9

ALMAS| GEREKEN EGIiTiMLER:

» QDMS, ENSAMBLE, EBYS, BEAM, Kurumsal Uyum (Oryantasyon) Egitimi, Stres ve Kriz Yonetimi, Etkili iletisim
Teknikleri, Yonetici gelistirme programi, etkinlik yonetimi.

10.PROFiL

10.1. Egitim Durumu: Universitelerin ilgili bélimlerinden en az lisans diizeyinde mezun olmak.

10.2. Ozel ihtisas/Sertifika:

10.3. Deneyim: Universitelerin ilgili birimlerinde ya da halkla iliskiler ve etkinlik ydnetimi sektériinde en az 3 yil

deneyim.
10.4. Bilgi:
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» YOK ve Kurum mevzuatina hakim olma, Kurum is siireclerine hakim olma, Resmi yazisma siireclerine hakim
olma, Protokol kurallarina hakim olma.

10.5. Beceri:
* Analiz yapabilme, diizgiin diksiyon, diizenli ve disiplinli calisma, ekip liderligi vasfi, empati kurabilme, etkin yazil
ve s0zli iletisim, glicli hafiza, hosgorili olma, ikna kabiliyeti, Tlirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme, inovatif,
degisim ve gelisime acik olma, koordinasyon yapabilme, kurumsal ve etik prensiplere baglilk, liderlik vasfi,
muhakeme yapabilme, mizakere edebilme, planlama ve organizasyon yapabilme, proje gelistirebilme ve
uygulayabilme ,proje liderligi vasfi, sabirli olma, sistemli disiinme glicline sahip olma, sorun ¢dzebilme, sonug
odakh olma, stres yonetimi, temsil kabiliyeti ,list ve astlarla etkin diyalog, yogun tempoda c¢alisabilme, zaman
yonetimi, orta diizey ingilizce.

10.6. isin Gerektirdigi Gizlilik Diizeyi:
» Kurumla ilgili gizli kalmasi gereken bilgilerin gizliligini saglamak. Bilgi Edinme Kanunu’na gore bilgi edinme hakki
kapsami disinda tutulan bilgi ve belgelerin gizliligini saglamak.

10.7. Kullanilmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar:

* Araba (B sinifi ehliyet), Bilgisayar

“Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.”

Adi ve Soyadi:
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1. GOREVi: Tanitim Faaliyetleri Uzmani

2. BIRIMI: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

3. GOREVIN OZETi: Tanitim faaliyetlerinin ve Universitenin katildigi diger kurumsal tanitim faaliyetlerinin

organizasyonu ve slrecinin yonetimi.

4. TANIMLAR:

4.1. Tanitim: OSYM sinavina girecek ortadgretim kurumlari 6grencileri arasinda tiniversitenin bilinirligini artirmak
Uzere yapilan fuar, stant, sinav, gezi/ziyaret vb. etkinliklerin tamami ve etkinlikler ¢cercevesinde yapilan diger
tamamlayici isler.

4.2. Puan Tablosu: OSYM sinavina girerek Universite tercihi yapacak ortadgretim 6grencilerinin bilgilendirilmesi
amaciyla verilen ve bir 6nceki yil tniversiteye yerlesen 6grencilerin puan ve siralama bilgileri, programlara ait
kontenjan ve Ucret bilgileri, burslar, yurtlar, kiitiphaneler vb. diger kosul, imkan ve desteklerin yer aldigi kilavuz
kitapcik.

4.3. Diger kurumsal tanitim faaliyetleri: Gniversite yonetimi tarafindan verilen diger tanitim isleri.

5. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

5.1. Genel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

» Ankara Medipol Universitesi biinyesindeki her ¢alisan Ankara Medipol Universitesi tist ydnetiminin hazirlamis
oldugu yonetmelikler cercevesinde Universitenin genel kurallarina uygun hareket edip, gorev, yetki, sorumluluk
dokiimanlarinda belirtildigi sekilde hareket etmekle sorumludur.

e Kurumun misyon, vizyon, kalite politikalarini ve diger kurumsal politikalarini bilir ve uygulamaya gecirilmesine
katki verir.

* Kurumda uygulanan kalite yénetim sistemi standartlarinin/ uygulamalarinin gerceklesmesini saglar, duzeltici —
Onleyici faaliyetleri takip eder.

* Kendi birimi ile ilgili olarak hazirlanan tim prosedir ve talimatlari uygular.

* ic ve dis denetimlerde denetgilere yardimci olur.

* Tespit edilen uygunsuzluklarin ortadan kaldiriimasi hususunda bolim sorumlulari ile uyumlu bir sekilde galisir.

e Kurumun acil durumlar (deprem, yangin vb.) ile ilgili kural ve uygulamalari ile acil durumlardaki gérevini bilir,
bir acil durum gerceklestiginde de buna uygun hareket eder.

e Kurum tarafindan planlanan zorunlu ve béliime 6zel egitim programlarina ve tatbikatlara katilir.

* Kendi biriminde gorevli ¢calisanlar ve diger lniversite calisanlari ile olumlu yonde iletisim kurar ve etkin ekip
calismasi yapar.

* Cevreye olan etkilerin asgari diizeyde tutulmasi icin kurum tarafindan belirlenen cevre glivenligi politikalarina
uygun hareket eder.

e Calisan sagliginin korunmasi ve giivenliginin saglanmasi icin Kurum tarafindan belirlenen kural ve uygulamalara
uygun davranir.
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e Kurum yoneticileri tarafindan kendilerine verilmis ve gérev tanimi kapsaminda bulunan her gorevi eksiksiz ve
zamaninda yerine getirir.

¢ Gorevini yerine getirirken Kurumun faydalari dogrultusunda hareket eder.

* Calisan/Kurum bilgilerinin gizliligine ve mahremiyetine uygun davranir.

e Mesleki ilkelere uygun davranarak, kurumu ve meslegini en iyi sekilde temsil eder.

e Birimde bulunan cihazlari, cihazin kullanim amaci dahilinde, kullanim kilavuz ve talimatlarina uygun olarak
kullanir.

¢ Boliminde yer alan koruyucu malzemeleri amacina uygun, dogru, zamaninda ve 6zenli olarak kullanir.

5.2. Ozel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

* Aday 6grenci sayfasi icerigini glincel tutmak,

e sks.tanitim@ankaramedipol.edu.tr adresi ya da farkli platformlardan gelen talepleri almak, degerlendirmek,
cevaplamak ve planlamak,

* Universiteye gelen ortadgretim kurumlari &grencilerinin (niversite icinde yapilan gezilerine eslik etmek,
ogrencileri bilgilendirmek, promosyonlardan vermek,

e Ortadgretim kurumlari tarafindan organize edilen kariyer ve meslek tanitimi etkinliklerine katilmak, stant
agmak,

* Organizasyonlarda gore alacak temsilci akademisyen ve/veya 6grenci gorevlendirmesi talep etmek,

* Tanitimlarda gorev alan 6grencilerin sigortalarinin baslamasi igin gerekli bilgileri temin etmek ve ilgili birimlere
gondermek,

e Tanitimlarda goérev alan 6grencilerin puantajlarini hazirlamak ve ilgili birimlere gondermek,

e Taniimlarda goérev alan 6grencilerin konaklama, servis, yemek ¢éziimlerini saglamak,

* Puan tablosu ve benzer tanitici materyaller hazirlamak ya da hazirlanmasini saglamak,

« Universite tanitim fuarlarinin tekliflerini almak, degerlendirmek iizere amirlerine sunmak, satin alma siireglerini
takip etmek, fuarlara katilmak,

* Fuarlarda kullanilacak stant tasarimini yaptirmak, satin alma siireglerini takip etmek ve kurulum yapilmasini
saglamak,

e Tanitim faaliyetlerinde gorev alacak personel ve 6grencilerin organizasyonunu yapmak,

« Universite tanitim ve kayit giinleri boyunca cagri merkezi, canl destek vb. diger uygulamalarin yénetim ve isleyis
sureclerine destek vermek,

* Promosyon malzemesi belirlemek, satin alma siireglerini takip etmek,

e EBYS’den yonlendirilen evraklarin takibi,

* Reklam ve kampanya dénemi ajans ¢alismalarinin kurum igi organizasyonunu yapmak,

e Kurum disina talep edilen brosliir vb. tanitict materyallerin kargo ile gonderilmesini saglamak,

* CRM sistemi ve data analizi ve raporlama yapmak,

* Ortadgretim kurumlari ile imzalanacak protokollerin siireglerini ylritmek,
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e Tanitim siireci ve faaliyetlerini gelistirmek,
* Tanitim ¢ergevesinde diger birim ve kurumlarla isbirligi ve koordinasyon icinde olmak. 6. CALISMA KOSULLARI
6.1. Galisma Ortami: Ofis, saha, kurum disi.
6.2. s Riski: Ergonomik riskler, trafik kazasi, agir kaldirma kaynakli riskler.
6.3. Calisma Saatleri: 08.30-17.30 (gerekli hallerde mesai saatleri disinda) 7. ORGANIZASYONDAKI YERI:
Ust: Tanitim Faaliyetleri Ekip Lideri
Ast: Tanitim Uzman Yardimcisi
8. GOREV DEVRI: Tanitim Faaliyetleri Ekip Lideri, Tanitim Uzman Yardimcisi 9.
ALMASI GEREKEN EGITIMLER:
* Kurumsal Uyum (Oryantasyon) Egitimi, EBYS, Excel, Power Point,
10.PROFiL
10.1. Egitim Durumu: Tercihen ilgili boliimlerden en az 6n lisans programlarindan mezun olmak.
10.2. Ozel ihtisas/Sertifika: -
10.3. Deneyim: ilgili islerde en az 2 yil deneyim
10.4. Bilgi: MS Office
10.5. Beceri: Analitik dislinebilme, analiz yapabilme, diizgiin diksiyon, dizenli ve disiplinli ¢calisma, ekip liderligi
vasfi, empati kurabilme, etkin yazili ve sozli iletisim, glicli hafiza, hosgorili olma, ikna kabiliyeti, Turkceyi etkin bir
sekilde kullanabilme, yenilik¢i, degisim ve gelisime agik, koordinasyon yapabilme, kurumsal ve etik prensiplere
baghlik, liderlik vasfi, muhakeme yapabilme, miizakere edebilme, ofis programlarini etkin kullanabilme, planlama ve
organizasyon yapabilme, proje gelistirebilme ve uygulayabilme ,proje liderligi vasfi, sabirli olma, sistemli diisinme
glicline sahip olma, sorun ¢ézebilme, sonug odakli olma, stres yonetimi, temsil kabiliyeti, ist ve astlarla etkin diyalog,
yogun tempoda calisabilme, yonetici vasfi, zaman yonetimi, orta diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi, orta diizey
ingilizce
10.6. isin Gerektirdigi Gizlilik Diizeyi:
» Kurumla ilgili gizli kalmasi gereken bilgilerin gizliligini saglamak. Bilgi Edinme Kanunu’na gore bilgi edinme hakki
kapsami disinda tutulan bilgi ve belgelerin gizliligini saglamak.
10.7. Kullanilmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar:

*Bilgisayar, araba (B sinif)
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“Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.”
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1. GOREVi: Spor Hizmetleri Ekip Lideri
2. BIRIMI: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi
3. GOREVIN OZETi: Universite spor takimlari ve bireysel sporcular ile sinirli sportif etkinliklerinin siire¢ ydnetimi
4. TANIMLAR:
4.1. Universite spor takimi: Rektdrliik makami tarafindan onaylanarak tiim giderleri (iniversite tarafindan
karsilanmak suretiyle kurulan ve lniversiteyi temsilen turnuvalara katilan spor takimlaridir.
4.2. Bireysel sporcu: Universitelerarasi turnuvalarda iiniversiteyi bireysel olarak temsil eden lisansh sporculardir.
5. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR
5.1. Genel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
* Ankara Medipol Universitesi biinyesindeki her calisan Ankara Medipol Universitesi (ist ydnetiminin hazirlamis
oldugu yonetmelikler ¢cercevesinde lniversitenin genel kurallarina uygun hareket edip, gérev, yetki, sorumluluk
dokiimanlarinda belirtildigi sekilde hareket etmekle sorumludur.
e Kurumun misyon, vizyon, kalite politikalarini ve diger kurumsal politikalarini bilir ve uygulamaya gecirilmesine
katki verir.
» Kurumda uygulanan kalite yénetim sistemi standartlarinin/ uygulamalarinin gerceklesmesini saglar, dizeltici —
onleyici faaliyetleri takip eder.
* Kendi birimi ile ilgili olarak hazirlanan tim prosedir ve talimatlari uygular.
* i¢c ve dis denetimlerde denetgilere yardimci olur.
* Tespit edilen uygunsuzluklarin ortadan kaldiriimasi hususunda bolim sorumlulari ile uyumlu bir sekilde galisir.
e Kurumun acil durumlar (deprem, yangin vb.) ile ilgili kural ve uygulamalari ile acil durumlardaki gérevini bilir,
bir acil durum gergeklestiginde de buna uygun hareket eder.
¢ Kurum tarafindan planlanan zorunlu ve bolime 6zel egitim programlarina ve tatbikatlara katilir.
e Kendi biriminde gorevli calisanlar ve diger Universite calisanlari ile olumlu yénde iletisim kurar ve etkin ekip
calismasi yapar.
* Cevreye olan etkilerin asgari diizeyde tutulmasi icin kurum tarafindan belirlenen gevre glivenligi politikalarina
uygun hareket eder.
e Calisan sagliginin korunmasi ve glivenliginin saglanmasi i¢in Kurum tarafindan belirlenen kural ve uygulamalara
uygun davranir.
e Kurum yoneticileri tarafindan kendilerine verilmis ve gérev tanimi kapsaminda bulunan her gorevi eksiksiz ve
zamaninda yerine getirir.
e Gorevini yerine getirirken Kurumun faydalari dogrultusunda hareket eder.
* Calisan/Kurum bilgilerinin gizliligine ve mahremiyetine uygun davranir.
e Mesleki ilkelere uygun davranarak, kurumu ve meslegini en iyi sekilde temsil eder.
e Birimde bulunan cihazlari, cihazin kullanim amaci dahilinde, kullanim kilavuz ve talimatlarina uygun olarak

kullanir.
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¢ Boliiminde yer alan koruyucu malzemeleri amacina uygun, dogru, zamaninda ve 6zenli olarak kullanir.
5.2. Ozel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
« Universite spor takimi olarak kurulmasi énerilecek spor branslari icin gerekli arastirmalari (tesis, antrendr,
ekipman, bitce vb.) yapmak ve degerlendirilmek Gzere amirlerine rapor etmek,
¢ Onay verilen spor takimlariigin ilgili birimler koordinasyon icinde tesis s6zlesmelerinin yapilmasinin saglanmasi.
* Onay verilen spor takimlari icin antrendr s6zlesmelerinin yapilmasinin saglanmasi,
* Onay verilen spor takimlari icin malzeme, forma vb. ekipman teminin saglanmasi,
* Onay verilen spor takimlarinin antrenman, mag¢ ve turnuva katihmlarinin saghkh bir sekilde ilerlemesini
saglamak,
* Bireysel sporcularin turnuva katilim siireclerini ydonetmek,
* Spor Hizmetleri personel ihtiyaci, egitimi, koordinasyonu ve yonetimi,
* Sportif faaliyetlerle ilgili kamu ya da 6zel kurumlari ile (bakanliklar, belediyeler, federasyonlar, spor kullipleri vb.)
iletisim halinde olmak ve gorevlendirmeler kapsaminda ilgili toplantilara Giniversiteyi temsilen katilmak,
* Sporcu sakatlanmasinda yiritilecek prosedirin belirlenmesi,
¢ EXTRANET sistemine veri girisi yapmak,
e EBYS’den iletilen resmi yazismalarin yonetmek,
* Sporcu burslarindan yaralanacak 6grencilerin listesini olusturmak ve raporlamak,
* Spor, sporcu 6grenciler ve tesislerle ilgili memnuniyet anketi yapmak,
* Sporcularin motivasyonunu artirmak adina sosyal aktivitelerin organize etmek,
« Universite sosyal medya hesaplarinda yayinlanmak {izere ilgili birimlerle iletisim halinde olmak ve veri saglamak,
* Universite tesislerinin bakim, onarim, temizlik ve saghkli sekilde isleyisinden emin olmak ve gerekli
koordinasyonu saglamak.
6. CALISMA KOSULLARI
6.1. Calisma Ortami: Ofis, kurum i¢i ve kurum disi spor tesisleri
6.2. is Riski: Sporcu sakatlanmasi
6.3. Calisma Saatleri: 08.30-17.30 (gerekli hallerde mesai saatleri disinda) 7. ORGANiZASYONDAKI YERi:
Ust: Saglik Kiltiir ve Spor Daire Baskani
Ast: Spor Faaliyetleri Uzmani, Spor Faaliyetleri Saha Gorevlisi.
8. GOREV DEVRI: isin niteligine gére Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskani, Spor Faaliyetleri Uzmani 9.
ALMASI GEREKEN EGITIMLER:
* Kurumsal uyum (oryantasyon) egitimi, QDMS, ENSAMBLE, EBYS, BEAM, stres ve kriz yonetimi, etkili iletisim
teknikleri, yonetici gelistirme programi, etkinlik yonetimi.
10.PROFiL
10.1. Egitim Durumu: Universitelerin spor fakiiltelerinden en az lisans diizeyinde mezun olmak 10.2.
Ozel ihtisas/Sertifika: -
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10.3. Deneyim: ilgili alanda en az 4 yil deneyim.

10.4. Bilgi:
*YOK ve Kurum mevzuatina hakim olma, Kurum is siireclerine hakim olma, Resmi yazisma siireclerine hakim
olma, Protokol kurallarina hakim olma

10.5. Beceri:
* Analitik distinebilme, Analiz yapabilme, Diizglin diksiyon, Diizenli ve disiplinli calisma, Ekip liderligi vasfi, Empati
kurabilme, Etkin yazili ve sézlii iletisim, Giiglii hafiza, Hosgoriili olm,a ikna kabiliyeti Tiirkceyi etkin bir sekilde
kullanabilme, inovatif, degisim ve gelisime acik, Koordinasyon yapabilme, Kurumsal ve etik prensiplere baghlik,
Liderlik vasfi, Muhakeme yapabilme, Miizakere edebilme, Ofis programlarini etkin kullanabilme, Planlama ve
organizasyon yapabilme, Proje gelistirebilme ve uygulayabilme ,Proje liderligi vasfi, Sabirli olma, Sistemli
disinme gicline sahip olma, Sorun ¢ozebilme, Sonuc¢ odakli olma, Stres yonetimi, Temsil kabiliyeti
,Ust ve astlarla etkin diyalog, Yogun tempoda calisabilme, Yénetici vasfi, Zaman y&netimi, Orta diizeyde Bilgisayar
ve internet kullanimi, Orta diizey ingilizce

10.6. isin Gerektirdigi Gizlilik Diizeyi:
» Kurumla ilgili gizli kalmasi gereken bilgilerin gizliligini saglamak. Bilgi Edinme Kanunu’na gore bilgi edinme hakki
kapsami disinda tutulan bilgi ve belgelerin gizliligini saglamak.

10.7. Kullanilmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar:
* Araba (B sinifi ehliyet), bilgisayar, sportif ekipmanlar

““Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.”
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