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BIRIMI  BILIMSEL ARASTIRMA PROJELERI BIRIMI / TAU DESTEKLI PROJELER
Is Unvami Memur

GOREV TANIMI

' Gorev Kisa Tamimi: BAP kaynak_h_ p_)rojelerin kabuliinden kapanisina kadar idari ve mali islefhierin ‘
yiiriitijlmesi, biitge kontrolleri igin gerekli programlara diizenli veri giriginin saglanmasi |

|
‘ Gorevierl, |
* Birimimiz ig ve iglemleri ile kendine verilen gdrevleri mevzuata, plan ve programlara uygun |
olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirilmesi. ’

! e EBYS'den gelen ve giden evrak kayitlarinin yapilmasi. ‘

¢ Proje islemlerinin takibinin ve yazismalarinin yapilmasi.

e Projeler konusunda bilgilendirme yapilmasi.

e Proje bagvurularinin kontrol edilerek teslim alinmasi. ‘

e BAP komisyonu toplant: giindeminin hazirlanmasi. ‘

e BAP komisyonu toplanti karar tutanaginin yazilmasi. |

! ¢ BAP komisyonunda alinan kararlarla ilgili yazismalarin yapilmasi.

e [Kabul edilen projelerin sézlesmelerinin hazirlanarak imzalanmasinin saglanmasi. |

e Kabul edilen projelere uygun proje kod numarasi verilerek kaydinin yapilmasi.

e Kabul edilen projelerin gerekli bilgileri yazilarak Protokoliiniin hazirlanmasi ve onaya
sunulmasi

e Projelerle ilgili talep dilekgelerinin bilgilerinin yazilarak onaya sunulmasi ve sonuglarinmn |
bildirilmesi. |

e Kabul edilen projelerin bilgilerinin EBYS iizerinden proje yoneticisinin bagh oldugu
Fakiilteye génderilmesi.

e [Kabul edilen ve ek ddenek alan projelerin bilgilerinin EBYS tizerinden Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gonderilmesi.

e Devam eden projelerin her alt1 ayda bir ara raporlarinin toplanmasi.

¢ Yolluk islemlerinin gergeklestirilmesi.

e Satin alma konusunda proje yoneticilerine bilgilendirme yapilmas:. ‘

e BAP Proje kapsaminda belirtilen mal ve hizmet alimlarin, proje Gdenegi ¢ergevesinde
uygunlugunun kontrol etmesi.

e [htiyag formu ekindeki proforma ve teknik sartnamenin alima uygunlugunun kontrol |
edilmesi. |

e BAP ihale uygulama esaslari dahilinde dogrudan temin islem dosyasinin olusturularak\

! gerekli tiim iglemlerinin yapilmasinin saglanmasi.

e Dogrudan temin alim sekli ile alinan malzemenin muayene ve kabul kontrol islemlerinin
yapilmasi.

e Evrak ve 6deme Belgelerini ilgili boliimlere teslim edilmesi.

¢ Projeye ait 5deme evraklarinin diizenlemesini saglayarak proje yoneticisine imzalatilmasi.




o Birimimizin web sayfasi ile ilgili |§lemlerm yapnlmasn
Proje raporlarinin ve gerekli tiim evraklarin Rektérliik Makami onayina sunulmast.
Is akasi ile ilgili list amirine diizenli bilgi verilmesi.

Diger memurlarla miisterek verilen gorevi isbirligi iginde yiiriitiilmesi.
Idarece verilen diger gérevlerin yapilmasi.




GOREV TANIMI

BIRIMI BILIMSEL ARASTIRMA PROJELERI BIRIMI (DIS KAYNAKLI PROJELER)
Is Unvam Memur

Gorev Kisa Tanimi: Dig kaynakll projelerin kabuliinden kapamslna kadar idari ve mali iglemlerin |

; yiiriitiilmesi, biitge kontrolleri i¢in gerekli programlara diizenli veri girisinin saglanmasi.

‘ Gorevlerl,

Birimimiz is ve islemleri ile kendine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun
olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirilmesi.

Tiibitak, Santez, Kalkinma Bakanhgi, AB Hibe ve DPT projelerinin mali ve idari sureglerl ‘
hakkinda proje yiiriitiiciisii ve personeline bilgilendirme yapilmasi.

AB ajansi ve Ulusal Ajans tarafindan desteklenen projelere ait hibe sézlesmelerinin imzaya |

sunulmasi.
Projelere ait banka hesaplarinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi tarafindan agilmasinin |

saglanmasi. |
Projenin biitge takibini, 6deme belgelerinin hazir hale getirilmesini, ilgili programlara
ddemelerle ilgili veri girisini ve projenin her tlirlii yazigmalarimin yapilmasi.

Proje Odemelerine dair avans, fatura &demesi, yolluk ve satin alma evraklarmm!
olusturulmasim saglayarak imzalarini tamamlanip muhasebe birimine teslim edllecek
agamaya getirilmesi.

Projeye ait agilan avanslarin zamaninda kapatilmas: i¢in takibinin yapilmasi ve avans
kapama iglemlerinin gergeklestirilmesi.

Projenin banka dokiimleri ile proje biitgesini zaman zaman ve proje Kapanisinda
karsilagtirarak proje sozlesmesine siirekli bagh kalmasmin saglanmasi.

Proje raporlarinin Makam onayina sunulmast.

Proje kapsaminda sozlesmeli personel veya Bursiyer olmasi durumunda SGK islemlerinin
yapilmast. ‘
Idarece verilecek diger gorevlerin yapilmasi.



GOREV TANIMI
BIRIMI BILIMSEL ARASTIRMA PROJELERI BIRIMI
Is Unvam Birim Amiri / Sube Miidiirii

|
Gorev Kisa Tanmmmi: Birimin idari ve mali iglerini yonetmelik ve yonergeler gergevesinde
yiirlitmek. Calisma programlarini, birim biinyesindeki projelerin saghkh sekilde yiiriitiilmesini ve |
birimin y&netim ve faaliyetlerine iliskin BAP Komisyonu ve idare tarafindan verilen gorevleri |
yiirlitmek. Ayn1 zamanda gergeklestirme Gorevlisi gérevini yerine getirmek.

| Gérevleri :

e Birimin ¢aligma programinin hazirlanmasi ,

e Birim Koordinatorii tarafindan verilen gorevlerin yapilmasi. |

e BAP Komisyonu giindeminin hazirlanmasinin saglanmasi. '
Koordinatorliik ile ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin degisikliklerin takip edilmesi ve
gériis/Gnerileri bildirilmesi. ‘

¢ Personelin is boliimii esaslarinin diizenlenmesi, izlenmesi ve denetlenmesi.

e Projelerin mevzuata uygunlugunun denetlemesi ve takibinin yapilmasi. .

e Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve hizli bir sekilde sunulmasinin saglanmasi. .

e Birimi ile ilgili mali mevzuatin uygulanmasina ydnelik degisiklikleri takip ederek, personeli,
harcama birimlerinin bilgilendirilmesi.

e Birim ile ilgili yazi, tutanak ve formlar teslim almasi, gerekli cevaplarin yazilmasi, paraf
sonrasi onaya sunulmasinin saglanmasi.

e Birimde diizenlenecek defter, kayit ve belgeleri, gerektiginde ¢iktilarini alarak yetkililerce |
imzalanmasi suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda muhafaza edilmesinin saglanmasi

¢ Kendi gorev alani i¢indeki ve diger subelerle olan yazili ve sozlii bilgi akisinin tam, dogru ve
zamaninda olmasinin saglanmasi. |

e Kanunlara ve Bakanlikg¢a belirlenen standartlara aykiri olmamak sartiyla, Idarece gerekli |
goriilen her tiirlli yontem, siireg ve 6zellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamasi ve onaya |
sunulmasinin saglanmasi. i

| e Katildig1 ve/veya sorunlulugunu iistlendigi siireglerde iyilestirme firsatlar1 arastirma, 6neri |

gelistirilmesi, gerekli onaylar1 alip siirecin yeni akiginin uygulamaya koyulmasi. |

e Rektdr bagkanlifinda yapilan toplantilarda islemleri, sorunlari, goriis ve Gnerilerini sunmak, |
bilgi paylasimini, isbirligi ve uyumun saglanmasi.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara karsi |
I __korunmas: i¢in gerekli tedbirlerin alinmasi, Subesinde mevcut arag, gere¢ ve malzemenin |



mik | g lan ’ F

yerinde ve ekonomik kullanilmasinin saglanmasi.

Kendi gorev alani kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanilabilecek durumda tam, |
dogru ve giincel olarak tutulmasinin saglanmasi, gerektiginde rapor hazirlanmasi.

Subesinin kadrosu ve kadroda yapilacak degisikliklerle ilgili olarak Makama goriis vei
Gnerilerinin sunulmasi. i

Personel tayini, nakil, asalet onay1 ve diger 6zliikk haklari ile egitim gereksinimine iliskin i

islemlerde Genel Sekreterlige gériis ve 6nerilerin sunulmasi. 1

Personelin  yetistirilmesinin  saglanmasi, gérev dagilimi yapilmasi, yapilan islerin|
denetlenmesi, gerektiginde uyarilmasi, bilgi ve rapor istenmesi. !

Kendisi de dahil olmak iizere, personelinin herhangi bir nedenle, isyerinden kisa veya uzun
stireli olarak ayrilmasi halinde, s6z konusu islerin kimlerin yapacagmm belirlenmesi ve |
Makama teklif edilmesi/bildirilmesi. ‘

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulagilmasina katkida bulunulmasi iizere gorev alani ile
ilgili konularda kendinin yetistirilmesi.

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmasi, gerekirse bildiriler |
sunulmasi veya izleyici olarak takip edilmesi.

Gorevlendirildigi komisyon vb. calisma gruplarinda yer almmasi, rapor veya projeler |
hazirlanmasi.

Yillik is programlari i¢in istenilen bilgilerin ve tablolarin diizenlenmesi, sube hizmetleri ile
ilgili olarak yilsonunda genel bir degerlendirme yapilmasi ve istatistiki verilerin |
diizenlenmesinin saglanmasi. i

Subesinde disiplinli bir galisma ortaminin saglanmasi.

Sube personeli arasinda gorev dagilimi yapilarak, uyum ve isbirligi icerisinde gahisilmasinin
saglanmasi.

Subenin yazismalarini hazirlayip onaya sunulmasi.

Personelin mesaiye devamlarimi kontrol etmek ve birim personelinin yillik izin takvimi
planlamasini yaparak Makam onayina sunulmasi.






