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GÖREV TANIMI: İDARİ VE MALİ İŞLER BİRİM KOORDİNATÖRÜ
KURUM İÇİNDEKİ YERİ

Üst Makam: Genel Müdür -Yönetim Kurulu Başkanı
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· İdari ve Mali İşler: Bina tadilat, bakım, onarım ve temizlik işlerinin kontrolünü yapmak; alım-satım süreçlerini takip etmek.
· İnsan Kaynakları Yönetimi: Destek personeli, kısmi zamanlı personel ve stajyerlerin kontrolünü yapmak; iş süreçlerinin takibini gerçekleştirmek.
· İş Sağlığı ve Güvenliği: İş sağlığı ve işçi güvenliği çalışmalarının yürütülmesini ve takibini sağlamak.
· Firma Kazandırma: Teknokent bünyesine yeni firmalar kazandırmaya yönelik çalışmaları yürütmek.
· Kira Sözleşmeleri: Ofislerin ve sosyal alanların tahsis işlemlerini yürütmek; kira sözleşmelerini hazırlamak ve uygulamasını takip etmek.
· PRODO (Proje İşleri): Proje Destek Ofisi koordinatörlüğünü yürütmek; kurum içi ve dışı projelere destek faaliyetlerinde bulunmak; Teknokent-TTO adına yapılacak proje başvurularının yazımında görev almak.
· BAP Projeleri: BAP ve İhtisaslaşma projelerinin mali yönetim süreçlerini yürütmek.
· Akademi Birimi (Yedek): Akademi birimi süreçlerine hâkim olmak; Akademi personeli bulunmadığında Ar-Ge portalı ile ilgili işleri takip etmek.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununu
· 4691 Sayılı Teknoloji Geliştirme Bölgeleri Kanunu
· Yükseköğretim Kurumları Teknoloji Transfer Ofisi Yönetmeliği 
· İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Yönergeler
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