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UNIVERSITES]

Revizyon No/Tarih

Birim: Bilimsel Aragtirma Projeleri Koordinasyon Birimi
Gorev Ad: Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorii
Amiri Rektor
Sorumluluk Evrak Kayit Arsiv Servisi
Alani: Proje Kabul Islem Servisi
Satinalma Servisi
Tahakkuk Servisi

Tasinir Kayit ve Kontrol Servisi
D1s Kaynakli Projeler Servisi

Gorev Devri: Yiiksekogretim Kurumlar: Bilimsel Arastirma Projeleri Yonetmenligine istinaden
Rektor’lin gorevlendirdigi kisi.

Gorev Amaci:  [Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Biriminin faaliyetlerinin yiiksekdgretim|
kurumu adina yiiriitilmesinden sorumlu, iist yonetici tarafindan memuriyet veya
caligma unvanina bagh kalmaksizin, bilimsel arastirma projelerine ait faaliyetleri
bu Yonetmelikte belirtilen usule uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip
personel arasindan gorevlendirilen ve iist yoneticiye kars1 sorumlu kisiyi,

Temel is ve » Harcama Yetkililigi gorevini yapar. Gergeklestirme gorevlisini belirlemek,

Sorumluklar » Birime EBYS iizerinden gelen tiim belgelerin alinmasini, kaydedilmesini ve
ilgililere havalesini yapmak,

> BAP Koordinasyon Birimi ve Satinalma Islemleri Birimin is ve islemlerini
koordine etmek,

» BAP komisyonu iiyesidir. BAP komisyonu giindemini hazirlar ve takibini

yapmak,

Birim Personellerinin gérev dagilimini yapmak,

Rektor ve BAPKOM Bagkanina ve birim ¢alismalar1 hakkinda raporlar sunar.

Yonetim fonksiyonlarmi (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon,

Karar Verme ve Denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bigimde

caligmasini saglamak,

YV V V

» Birim personelinin is analizine uygun g¢alistirilmasini saglamak,

> Birimin Universitenin diger birimleriyle gerektiginde is birligi ve koordinasyon
icinde caligmasini saglamak,

» Kanunlar ve yetkiler ¢ergevesinde birimde prosediir ve talimatlarin
uygulanmasini saglamak,

» Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

» Birim Personellerinin gorev dagilimini ve takibini yapmak,

» Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini
saglamak; cevap yazilarimin hazirlanmasii, giinliik islerin imza takibinin|
yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,




Kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullaniimasini
saglamak,

» Proje Onerilerini, ara ve sonu¢ raporlarini sekil yoniinden inceleyerek
degerlendirmek, gelisme ve sonug raporlarinin takibini yapmak ve komisyonu
bilgilendirmek,

» Projelerle ilgili gelisme ve sonug raporlarini, édemelerini, ek siire ek 6denek
taleplerini, yayimlarini ve diger taleplerini programa, gizelgelere islemek,

> Ihtiyaclarin proje biitge imkanlar1 dahilinde satin alinmasini saglamak,

» Mevzuat gergevesinde Bilimsel Aragtirma Projeleri (BAP) igin ayrilan 6denegin
hesaba aktarilma islemlerinin yapilmasini saglamak,

» Yurt disindan alinacak malzemelerin dogrudan ve ihale yontemiyle alimini
saglamak, glimriik islemlerini ¢6ziimlemek,

» Biitce islemlerinin gerceklestirilmesini ve kayitlarinin tutulmasini saglamak,

> Ihale yetkililigi gorevini yiiriitmek,

> Ilgili kanunlar ve yasal mevzuat gergevesinde kabul edilen BAP projelerinin ve
birim tarafindan yiiriitiilen diger wulusal, uluslararasi projelerin, proje
cergevesinde makine, techizat, arag, gere¢ ve malzeme temini, kirtasiye, yolluk
yevmiye ve diger hizmet alimi1 ihtiyaclarinin karsilanmasini saglamak,

» Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyonu tarafindan verilen islerin takibini
yapmak,

» Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyonunda raportorliik yapmak,

» Hizmet ve mal alimlarinda yiklenici firmanin sdzlesme hiikiimlering
uygunlugunun, sartname ve soOzlesmeler dogrultusunda denetlenmesini
saglamak,

» Yapilan islere iliskin 6deme evraklarini kontrol etmek ve imzalamak.

> Projelerin mal alimina iliskin ihale islemlerinin yapilmasini saglamak, Thaleler
i¢in 1hale komisyon tiyelerini belirlemek,

» Projelerle ilgili duyurular1 hazirlamak, yazigmalar1 yapmak,

» Birim ve komisyon faaliyetlerinde iletisim ve koordinasyonu saglamak.

» Desteklenen projelerin mal ve hizmet alimlarinin aksamadan yiiriitiilmesi igin,
ilgili kanun, yonetmelik, esas ve usullere goére proje satin alma ilkelerini
belirleyerek proje yiiriitiiciilerine duyurmak.

» Komisyon toplantisina katilarak giindem konularini sunmak, kararlarin alinmast
icin ihtiyac duyulabilecek bilgiyi temin etmek, kararlar1 not almak,

» Bilimsel Arastirma Projeleri Biriminin programi ve ¢aligmalarint BAP
Komisyonu kararlar1 dogrultusunda diizenletmek ve yiiriitmek,

» Koordinator gorevleri ve yaptigr tiim is ve islemlerden dolayr Rektore karsi
sorumludur.

Yetkileri: » Amirlerinin verecegi yetkileri kullanmak ve gorevleri yerine getirmek,

» I¢ Kontrol ve Kalite Yonetim Sistemi dogrultusunda galigmaktir.

Yasal Mevzuat /
Standartlar:

Yiiksekogretim Kurumlari Bilimsel Aragtirma Projeleri Hakkinda Yonetmelik
Birimde yapilan islerle ilgili mevzuatlar.




Kurumda Calismaya Basladig1 Tarih:
Birimimizde Calismaya Basladigr Tarih:

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyadi: Tarih: Imza:
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Rektor



