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	POZİSYON ADI: Proje Ofis Koordinatörü
BAĞLI OLDUĞU POZİSYON/LAR: İnovasyon, Teknoloji Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürü, Rektör Yardımcısı, Rektör
POZİSYONA DOĞRUDAN BAĞLI BİRİMLER:  

	GENEL TANIM: Üniversite bünyesinde yürütülen ulusal ve uluslararası araştırma projelerinin etkin şekilde planlanması, yürütülmesi, izlenmesi ve raporlanmasından sorumludur.
GÖREV VE SORUMLULUKLAR:
· Güncel proje çağrılarını takip edilerek kurum içi duyurularının İTUAM üzerinden yapılması,
· Proje yazım ve başvuru süreçlerinin takip edilmesi ve bu bağlamda ihtiyaç duyulan proje yazma eğitimlerinin planlanması/koordine edilmesi,
· Proje kabulünü takiben ilgili satın alma, mali işler ve insan kaynakları süreçlerinin koordine edilerek kayıtlarının tutulması,
· Üniversite Yönetimine projeler hakkında raporlar hazırlanması,
· Proje vakıf denetleme raporunun hazırlanması ve 17B tablosuna uygun olarak işlenmesi,
· Üniversite-Sanayi iş birliğinin sağlanması ve ortak proje geliştirilmesine yönelik faaliyetlerde bulunmak,
· BAP (Bilimsel Araştırma Projeleri) Koordinasyon Birimi olarak, öz kaynaklı projeler için gerekli idari çalışmaları yürütmek,
· Araştırma ve geliştirme projelerinin ticari değer kazanmasına yönelik süreçlerine destek sağlamak,
· Üniversite adına ilgili etkinliklere katılarak, kurumu temsil etmek,
· Yöneticilerin talep ettiği raporlamaları yapmak,
· Tüm bu süreçlerde İTUAM Müdürüne bilgi verilmesi.

	GÖREVİN GETİRDİĞİ NİTELİKLER:
· Mühendislik veya İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesinden mezun,
· Uluslararası projeler konusunda deneyim sahibi,
· Proje yazma konusunda tecrübeli,
· MS Oficce programlarını iyi derecede kullanan,
· İyi düzeyde İngilizce bilgisine sahip,
· Analitik düşünce yapısına sahip,
· Problem Çözme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip,
· İletişimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli.
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