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GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:
· 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
· Görevinin gerektirdiği düzeyde akademik bilgi, yetkinlik ve iş deneyimine sahip olmak, 
· Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, faaliyetlerin en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak
BAĞLI OLDUĞU EN YAKIN AMİRİ:
Yüksekokul Müdürü
EN YAKIN GÖZETİMİ VE DENETİMİ ALTINDAKİ PERSONEL:
Otel Çalışanları
GÖREV VE SORUMLULUKLARI :
· Koordinatör; otelin akademik, idari ve teknik tüm işlerini, genel ve üniversite mevzuatı çerçevesinde, sağlıklı bir şekilde yürütülmesinden kurula karşı sorumludur. 

· Bütçe takvimine uygun olarak uygulama otelinin bütçesini hazırlamak, bütçe hedeflerini gerçekleştirmek ve kurulun onayına sunmak.
· Otelin ihtiyacı olan malzemelerin tespitini yaptırmak ve sonrasında alımını harcama yetkilisine teklif etmek.
· Otelin en iyi biçimde hizmet verebilmesi için gereken önlemleri almak, görevliler arasında iş bölümünü sağlamak ve denetlemek.
· Otelin gelir ve giderlerin analizini yapmak, aylık gelir ve giderleri bütçede öngörülenlerle karşılaştırmak, varsa sapmaların sebeplerini tespit ederek kurula sunmak.
· Otelin aylık dönemler halinde çalışmalarını, görülen aksaklıkları ve önlemlerini içeren raporları hazırlamak ve kurula sunmak.
· Her yılsonunda otelin çalışması, ihtiyaçları ve karşılaşılan problemleri kapsayan bir faaliyet raporu hazırlayarak takip eden yılın Ocak ayı sonuna kadar kurula sunmak.

· Otelde yapılacak toplu etkinliklere (akşam yemeği, hafta sonu açık büfe kahvaltı gibi) onay vermek.
· Koordinatör Yardımcılarının görevlerini kontrol etmek ve kurula sunmak.
· Çalışma alanına giren konularda kurul tarafından verilen diğer görevleri yapmak.

· Uygulama dersi öğrencileri, stajyer öğrenciler ve kısmi zamanlı çalışan öğrencilerin mesleki gelişmelerini sağlayacak ve işletmeciliğin inceliklerini öğrenebilecekleri şekilde görev bölümü ve dağılımlarını ihtiyaçları da göz önüne alarak yapmak.
YETKİLERİ, SINIRLARI: 
Koordinatör yardımcıları, otelde çalışan diğer çalışanları denetlemek, görev vermek, gelir-gider bütçe denetimi yapmak, Oteldeki tüm işlerin ilgili mevzuatlar çerçevesinde yürütülmesini sağlamak.
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