
 

 

                                            GÖREV TANIMI FORMU 

Birim: MSGSU. 360 Etkinlik Koordinatörlüğü 

Görev Adı: Etkinlik organizasyon ve koordinasyonu 

Amiri Öğr. Gör. Dr. Aslı GÜRBÜZ 

Sorumluluk Alanı: Sedad Hakkı Eldem Oditoryum Salonu, Üniversite içindeki genel Afiş alanı ve 
Oditoryum Afiş Alanı, Üniversitedeki tüm birimlerle iletişim akışı sağlamak. 

Görev Devri: Öğr. Gör. Yunus Emre AKBULUT ve Bilg. İşlt. Mehmet SAÇLI 

Görev Amacı: Üniversitemizdeki etkinlik ve faaliyet organizasyonlarının yapılması için gerekli 
alt yapıyı sağlamak, Üniversitemiz tarafından düzenlenen etkinliklerin 
yürütülmesi için gerekli birimlerle iletişim kurmak. Oditoryum ve Rektörlük 
etkinlikleri için ihtiyaç ve taleplerin yerine getirilmesini sağlamak. 

Temel İş ve 
Sorumluklar 

 -Oditoryum temizlik, güvenlik ve şoför ihtiyaçlarını karşılanmasını sağlamak. 
-Rektörlüğe bağlı olarak yapılan etkinliklerin saha görevlerini organize etmek. 
-Kampüslerde yayınlanacak afiş ve reklamların kontrollerini sağlamak. 
-Oditoryum takvimini kontrol ve tahsisi hakkında bilgi akışı sağlamak. 
-Oditoryumda gerçekleşen program ve etkinliklerde ihtiyaçların karşılanmasını 
sağlamak. (Ses, ışık ve projeksyon kürsü vb. ihtiyaçlar) 
-Üniversitemiz de genel afiş alanlarındaki afişlerin onay kontrollerini sağlamak. 
-Oditoryumda ve Fındıklı Kampüs: Sergi Alanlarında düzenlenen kurum 
etkinlikleri için saha organizasyonlarını planlamak ve koordine etmek. 

Yetkileri: 2013 İstanbul Teknik Üniversitesi(Konaklama İşletmeciliği)(Ön Lisans) 

2019 Anadolu Üniversitesi (Konaklama ve Ağırlama İşletmeciliği) (Lisans) 

Sorumlu olduğum etkinliklerle ilgili tüm birimlerden bilgi almak ve bilgi akışını 
sağlamak. Oditoryumda görevli teknik personele etkinlikler ile ilgili ihtiyaçları 
bildirmek, program-tarih ve saatlerini aktarmak. 

Kurumda Çalışmaya 
Başladığı Tarih: 
 
Birimimizde Çalışmaya 
Başladığı Tarih: 

03.12.2013 

15.04.2019 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine 
getirmeyi kabul ediyorum. 
   
Ad-Soyad: Bilg. İşlt. Emre YAĞIZ  Tarih: 22.02.2024                           İmza: 
  
 
 

    

 

                                                                               ONAYLAYAN 


