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Revizyon No/Tarih

Birim: Bilimsel Aragtirma Projeleri Koordinasyon Birimi
Gorev Adr: Memur

Amiri Koordinator

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:

Memur

Gorev Amaci:

Calist1ig1 birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun,

tiizlik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde yiirlitmek.

Temel is ve
Sorumluklar

>

Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde
yiiriitmek,

Bilgisayar manyetik ortamina aktarilmasi gereken bilgilerin giris ve kontrol
islerini gergeklestirmek, verilerden elde edilen bilginin dogrulugunu izlemek,
veri girisindeki hatalar diizeltmek,

Yazigmalar1  ilgili mevzuata uygun olarak hazirlamak, islemin
tamamlanmasindan sonra ilgili dosyaya kaldirmak,

Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gorevleri
yerine getirmek,

I¢ Kontrol ve Kalite Yonetim Sistemi dogrultusunda ¢aligmaktir.

Ayrica bagli oldugu Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Biriminde
asagida belirtilen gorevleri yapmak.

Proje islemlerinin takibini ve yazigmalarini yapmak,

Projeye ait Odeme Emri, Avans, Yolluklarla ilgili belgelerin diizenlenmesi
saglayarak gerceklestirme gorevlisine sunmak,

Devam eden projelerden kendisine gorevlendirildigi projelerin tiim satinalma is

ve iglemlerini yiiriitmek,




Proje Islemleri Birimin diger personel arasindan belirlenen kisinin herhangi bir|
suretle gorevi basinda bulunmamasi halinde o personelin is ve islemlerinin

takibini gerceklestirmek,

» Malzeme istek formu ekindeki proforma ve teknik sartnamenin alima
uygunlugunu kontrol etmek,

» Tasinir iglem figinin diizenlemek, 6demenin yapilmasi i¢in gergeklestirme
gorevlisine sunmak,

» Muhasebe islemi gergeklesen tasinirlari, Proje Yoneticisinin Bagli bulundugu
Harcama Birimine (Enstiti Yiiksek Okul veya Fakiilte) devir islemini yapmak,

» Proje bagvuru donemlerinde degerlendirilmesi tamamlanan proje evraklarini
Bilimsel Aragtirma Projeleri Komisyonuna hazirlamak,

» Proje kapsaminda yapilan tiim taleplerin Bilimsel Arastirma Projeleri
komisyonuna hazirlamak,

» Proje Gelisme/ Sonug raporlarmi Bilimsel Arastirma Projeleri komisyonuna
hazirlamak,

» Gorev alaniyla ilgili yazigmalar1 yapmak

» Birimin varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

» Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,

» Bagli bulundugu yoneticinin i¢ ve disg goriismelerini diizenleyerek, yetkililerle
yapilmasi gerekli goriilen (kisi veya gruplarin) goriismelerini, makamin zaman
ve 1§ durumlarini da dikkate alarak planlamak, emre gore goriismeleri yiiritmek,

» Yoneticinin yazili ve sozli direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini
saglamak,

» Proje Onerisi evraklarinin kontroliinii ve kabuliinii yapmak,

> Proje Islemleri Birimin diger personel arasindan belirlenen kisinin herhangi bir
suretle gorevi basinda bulunmamas: halinde o personelin is ve islemlerinin
takibini gergeklestirmek,

» Gorevlerinden dolay1r Amirlerine karst sorumludur.

Yetkileri: > Amirlerinin verecegi yetkileri kullanmak ve gérevleri yerine getirmek,

» I¢ Kontrol ve Kalite Yonetim Sistemi dogrultusunda galigsmaktir.

Yasal Mevzuat /
Standartlar:

Yiiksekogretim Kurumlar1 Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkinda Y 6netmelik
Birimde yapilan islerle ilgili mevzuatlar.

>
>
>

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Devlet Personel Bagkanligi Biilteni (Temmuz 2013)
Birimde yapilan islerle ilgili mevzuatlar




Kurumda Calismaya Basladig1 Tarih:
Birimimizde Calismaya Basladigr Tarih:

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyadi: Tarih: Imza:

ONAYLAYAN

Koordinator



