
 

 

                                            GÖREV TANIMI FORMU 

Birim: 360 Etkinlik Koordinatörlüğü 

Görev Adı: Koordinatör 

Amiri Prof. Dr. Handan İnci Elçi (Rektör) 

Sorumluluk Alanı: Üniversitemizin bünyesinde gerçekleştirilen kültürel, sanatsal ve bilimsel 
etkinlikler 
Periyodik törenler 

Görev Devri: Öğr. Gör. Yunus Emre Akbulut 

Görev Amacı: Üniversitemizin bünyesinde gerçekleştirilen kültürel, sanatsal ve bilimsel 
etkinlikler ile periyodik törenlerin kurumsal standartlar içerisinde 
hazırlanmasını, organizasyonunu ve duyurulmasını koordine etmek 

Temel İş ve 
Sorumluklar 

1) Etkinlik öncesinde gerekli hazırlıklarının tamamlandığını kontrol etmek 
2) Etkinlik sırasında ihtiyaç duyulabilecek kalemleri belirleyip gerekli 
hazırlığın yapılmasını organize etmek 
3) Etkinlik bitiminde arşiv için gerekli verilerin toplanmasını koordine 
etmek 
4) Birim bünyesinde yürütülen duyuru işlemleri için hazırlanan görsel ve 
yazılı materyallerin uygun şekilde hazırlanmasını koordine etmek 

Yetkileri: EBYS ile iletilen yazıları birim içerisinde ilgili görevlilere iletmek.  

Kurumsal standartlara uygun olmayan afişlerin standartlar dahilinde 
yeniden düzenlenmesini sağlamak. 

Birim bünyesindeki iş akışını oluşturmak ve iş planını ilgili çalışanlara 
aktarmak 

Kurumda Çalışmaya 
Başladığı Tarih: 
 
 
 
Birimimizde Çalışmaya 
Başladığı Tarih: 

Ocak 2012 
 
 
 
Eylül 2012 

 


