

	

	İSTANBUL AREL ÜNİVERSİTESİ
GÖREV TANIMI FORMU
	Doküman No: GT.İLO.018
Yayın Tarihi: 20.12.2025
Revizyon No: 00
[bookmark: _GoBack]Revizyon Tarihi: 





	Görev Unvanı:

	Etkinlik ve Toplantı Hizmetleri Koordinatörü


	Üst Yönetici / Yöneticileri:
	İletişim Direktörü


	Astları:

	-

	Vekalet Eden:

	İletişim Direktörünün uygun gördüğü personel.

	Görevin Kısa Tanımı:




	İstanbul Arel Üniversitesi bünyesinde gerçekleştirilen akademik, idari ve kurumsal toplantı, etkinlik ve organizasyonların; üniversitenin kurumsal iletişim stratejileri doğrultusunda planlanması, koordinasyonu ve etkin biçimde yürütülmesini sağlamak.

	Görev, Yetki ve Sorumluluklar:
	1. Üniversite genelinde düzenlenen toplantı, etkinlik, tören, lansman, seminer, konferans ve benzeri organizasyonların planlama ve koordinasyon süreçlerini yürütmek,
2. Akademik ve idari birimlerden gelen etkinlik ve toplantı taleplerini İletişim Direktörü onayı doğrultusunda değerlendirmek ve organize etmek,
3. Etkinlik ve toplantı takvimini oluşturmak, güncel tutmak ve ilgili paydaşlarla paylaşmak,
4. Toplantı ve etkinlik alanlarının planlanmasını yapmak, salon ve mekân kullanımını koordine etmek,
5. Ses, görüntü, ışık ve teknik altyapı ihtiyaçlarını belirlemek ve ilgili birimlerle koordinasyonu sağlamak,
6. Etkinliklerde görev alacak iç ve dış paydaşlar, tedarikçiler ve hizmet sağlayıcılarla iletişimi yürütmek,
7. Protokol ve temsil kurallarına uygun organizasyon düzenlemelerini sağlamak,
8. Kurumsal etkinliklerin üniversitenin kurumsal kimliği ve iletişim dili ile uyumlu olmasını sağlamak,
9. Etkinlik öncesi, sırası ve sonrasında gerekli operasyonel takibi yapmak ve raporlama süreçlerini yürütmek,
10. Etkinlik bütçelerini takip etmek, harcama süreçlerini kontrol etmek ve İletişim Direktörüne raporlamak,
11. Olası aksaklık ve acil durumlara karşı çözüm üretmek ve süreci yönetmek,
12. İletişim Direktörü tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.

	Görevin Gerektirdiği Eğitim Düzeyi/Deneyim:
	· Üniversitelerin ilgili lisans bölümlerinden mezun,
· Tercihen belirtilen görev ve sorumluluklarla ilişkili 7 yıllık deneyim.


	Görevin Gerektirdiği Yetkinlikler:
	· Etkinlik ve organizasyon yönetimi alanında deneyim sahibi olmak,
· Planlama, koordinasyon ve organizasyon becerileri gelişmiş olmak,
· İletişim ve temsil yeteneği güçlü olmak,
· Zaman yönetimi ve kriz yönetimi becerilerine sahip olmak,
· MS Office programlarını etkin kullanabilmek,
· Takım çalışmasına yatkın, çözüm odaklı ve sorumluluk bilinci yüksek olmak,
· Esnek çalışma saatlerine uyum sağlayabilmek.

	Kurum İçi Kademesi:
	

	ONAY (TEBELLÜĞ EDEN)

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
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