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I. İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesi’nin stratejik hedefleri doğrultusunda, Tuzla Kampüsünde yer alan Kongre ve Etkinlik Merkezi bünyesinde düzenlenen ulusal ve uluslararası kongre, seminer, konferans, sergi ve kültürel etkinliklerin planlanması, organizasyonu, koordinasyonu ve satış-pazarlama faaliyetlerinin etkin şekilde yürütülmesini sağlamak; kurumun temsil ve marka değerine katkıda bulunmak.
II. İŞİN BOYUTU
	Mali: Kongre ve etkinlik organizasyon bütçeleri, satış ve pazarlama hedefleri
	Bağlı Çalışanlar: 


	Donanım ve Araçlar: Ofis makineleri, bilgisayar, MS Office programları, telefon
	Diğer: Kurum içi ve kurum dışı paydaşlar ile aktif iletişim ve kurumsal ziyaretler



III. SORUMLULUKLAR
Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; yayınlanmış tüm geçerli yönetmelik, talimat, yasal mevzuat ve kanunlar çerçevesinde, üniversitenin ilke ve prensiplerine uyum içinde çalışmalarını gerçekleştirir.
1. Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; yürürlükteki mevzuat, yönetmelik ve kurum içi düzenlemelere uygun olarak çalışmalarını gerçekleştirir.
2. Kongre ve Etkinlik Merkezi bünyesinde düzenlenecek ulusal ve uluslararası kongre, seminer, konferans, sergi ve benzeri organizasyonların planlama ve koordinasyon süreçlerinde aktif rol alır.
3. Etkinlik öncesi, sırası ve sonrasında gerekli tüm operasyonel destek süreçlerini yönetir ve ilgili birimlerle koordinasyonu sağlar.
4. Ulusal ve uluslararası etkinlik potansiyellerini analiz eder, hedef kurum ve kuruluşlara yönelik aktif müşteri ziyaretleri gerçekleştirir.
5. Kamu kurumları, özel sektör temsilcileri, sivil toplum kuruluşları ve organizasyon firmaları ile gerekli tüm iletişim ve iş birliklerini yürütür.
6. Satış ve pazarlama faaliyetlerini yürütür; portföy oluşturur ve mevcut portföyün sürekliliğini sağlar.
7. Etkinlik sözleşme süreçlerini takip eder, organizasyon iş akışlarını planlar ve sürecin eksiksiz ilerlemesini sağlar.
8. Etkinliklere ve dış paydaşlara ilişkin veri tabanı oluşturur.
9. Etkinlik bütçelerinin etkin kullanımını takip eder, gelir-gider süreçlerini kontrol eder.
10. Üniversiteyi temsil ederken kurumsal imaj ve marka değerine uygun şekilde hareket eder.
11. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında, üniversite koşullarının ve yönetimin gerektirdiği diğer görevleri yerine getirir.




IV. YETKİ 
Kongre ve Etkinlik Merkezi faaliyetleri kapsamında, organizasyon, koordinasyon, satış ve müşteri ilişkileri süreçlerinde sorumlulukları dâhilinde yetkilidir.
V.	 EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Üniversitelerin ilgili bölümlerinden mezun
	Yüksek Lisans



VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Benzer bir pozisyonda minimum 5 yıl deneyimli
Kurumsal satış ve pazarlama alanında deneyimli
MS Office uygulamalarına hâkim
Aktif araç kullanabilen
Seyahat engeli bulunmayan
Planlama ve organizasyon becerileri güçlü
İletişim, temsil ve ikna kabiliyeti yüksek

	5 yıl ve üzeri




VII.	HATA VE RİSK
Yapılacak hata, İstanbul Okan Üniversitesi’nin kurumsal imajını, paydaş ilişkilerini ve organizasyon süreçlerini olumsuz yönde etkileyebilir.
Etkinlik süreçlerinde oluşabilecek operasyonel veya sözleşmesel hataların doğuracağı mali ve hukuki risklerin sorumluluğu bulunmaktadır.
VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre: Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar
Dış Çevre: Öğrenciler, kamu kurum ve kuruluşları, özel sektör temsilcileri, organizasyon firmaları, tedarikçiler ve misafir katılımcılar 

IX. DÖKÜMANLAR
Sözleşmeler, etkinlik planları, teklif dosyaları, raporlar, kurum içi prosedür ve talimatlar, ilgili mevzuat








X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
Çalışma Yeri:      Tuzla Kampüs (Gerektiğinde Mecidiyeköy)
Çalışma Ortamı: Ofis ve Saha 
Çalışma Saatleri:08:30 – 17:30 (sorumlulukları gereği gerektiğinde çalışma saatleri dışında ve hafta sonu çalışır.

	Çalışanın Adı-Soyadı

İmzası
	Yöneticinin Adı-Soyadı

İmzası
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