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GÖREV TANIMI: GENEL MÜDÜR YARDIMCISI
KURUM İÇİNDEKİ YERİ
[bookmark: _GoBack]Üst Makam: Yönetim Kurulu Başkanı
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Sorumlu olduğu birimlerin çalışma esaslarını ve programlarını hazırlayarak TTO Genel Müdürünün onayına sunmak; onaylanan programların uygulanmasını sağlamak, süreci izlemek, denetlemek ve sonuçları değerlendirmek.
· Gerektiğinde etkinlik ve verimliliğin artırılmasına yönelik öneriler geliştirmek ve Genel Müdüre sunmak.
· Birimine ait faaliyetlerin yürürlükteki mevzuata uygun olarak zamanında ve eksiksiz yerine getirilmesini sağlamak.
· Görev alanına giren konulara ilişkin iç genelge, prosedür ve talimatların hazırlanmasını temin etmek; alt birimler arasında koordinasyonu sağlayarak uyumlu bir çalışma ortamı oluşturmak.
· Bağlı personelin yıllık izinlerini planlamak ve izinlerin, birim faaliyetlerini aksatmayacak şekilde zamanında kullanılmasını sağlamak.
· Birimin stratejik plan ve yıllık faaliyet raporlarında yer alan hedeflere ulaşılmasını sağlamak; çalışmaların planlanan takvim ve bütçe çerçevesinde yürütülmesini koordine etmek.
· Birim personelinin görev bilinci, iş tutumu ve davranışlarını takip ederek performanslarını değerlendirmek; gerektiğinde ödüllendirme veya geliştirme önerilerinde bulunmak.
· TTO Genel Müdürünün çalışma programına uygun olarak sorumluluk alanına ilişkin planlamalar yapmak, ilgili toplantılara katılmak ve gerektiğinde raporlama yapmak.
· Kendisine tevdi edilen görevleri düzenli, etkin, hızlı ve verimli şekilde yerine getirmek.
· TTO Genel Müdürü tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.
· Genel Müdürlük ile düzenli iletişim kurarak sorumluluğundaki birimlerin ihtiyaç ve sorunlarını bildirmek; yürütülen projelerin ilerleyişi hakkında periyodik rapor sunmak.
· Harcama Yetkilisi:
· Sorumlu olduğu birimlerin bütçesini, ilgili kanun, yönetmelik, tüzük, yönerge ve bütçe ilkeleri doğrultusunda etkin, ekonomik ve verimli biçimde kullanmak.
· Harcama talimatlarının mevzuata uygunluğunu sağlamak.
· Temin edilen mal ve hizmetlerin yönetimini ve kayıt altına alınmasını sağlamak.
· Kendi sorumluluğundaki tüm harcama kalemlerine ilişkin işlemleri zamanında ve mevzuata uygun olarak yürütmek.

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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