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ASAMA ACIKLAMA SORUMLU PERSONEL
ihtivacin Proje Yiiriitiiciisii tarafindan gergeklestirilen “Satin alma
M . talep formunun UBYS iizerinden birime ulagmasi, ilgili|Proje yiiriitiiciisi-
Belirlenmesi . . ;
talebin (bapsis.comu.edu.tr adresinden yapilmasi)
Talep dilekgesinin Satin alma talep formunun proje yetkili personeline havale

birime gonderilmesi.

edilmesi

Birim personeli

Talebin isleme
alinmas.

Satin alma talep formuna istinaden hazirlanan “Onay
Belgesi” nin harcama yetkilisinin (koordinatér) onayima
sunulmast (MYS iizerinden “harcama talimati onay
belgesinin” hazirlanmast)

Birim personeli-
gerceklestirme gorevlisi-
harcama yetkilisi

Harcama Yetkilisi
onay1

Harcama yetkilisi tarafindan onay verilen satin alma talebine
istinaden ilana ¢ikilarak piyasa arastirma siirecinin
baslatilmasi.

Harcama yetkilisi-birim
personeli

Piyasa arastirma

Piyasadan alinan tekliflerin teknik sartname dogrultusunda
degerlendirilmesi  (piyasa fiyat arastirma tutanaginin
hazirlanmasi)

Birim personeli




Siparis

Piyasa arastirma silireci tamamlanan mal/malzeme/hizmet
alimlar1 i¢in siparis mektubunun hazirlanmasi ve harcama
yetkilisinin onayina sunulmasi

Birim personeli-Harcama
Yetkilisi

Muayene Kabul

tarafindan teslim edilen
icin muayene ve kabul

verilen ve yiklenici
alimlar1

Siparisi
mal/malzeme/hizmet
islemlerinin yapilmasi

Muayene Kabul
Komisyonu (Proje
yiiriitiiciisii ile
belirleyecegi kisi/kisiler)

Tasinir kayit/hizmet
kabul islemleri

Tasmira tabi mal ve malzemelerin tasinir kayit; hizmet
alimlari i¢in hizmet isleri kabul tutanaginin hazirlanmasi.

Birim personeli/taginir
kayit yetkilisi

Odeme siireci

MYS iizerinden 6deme emri belgesi diizenlenerek harcama
yetkilisi onayimna sunulur.

Birim personeli/harcama
yetkilisi

Odeme siireci

Harcama yetkilisi onayindan sonra 6deme emri ve ekleri
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina tutanakla teslim edilir.

Birim personeli
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Ihtiyacin Proje yiirtitiiciisii dogrudan temin ya da ihale ile proje Proje yiirtitiiciisii ve
Belirlenmesi biit¢esinde yer alan mal veya hizmetlerin alinmasi igin gerceklestirme gorevlisi

BAP birimine teknik sartname ve talep dilekcesi ile
basvurur veya avans ile yapacagi harcamalar i¢in avans
talep eder.

Avans verilmesi

Birim gorevlileri, proje yiiriitiiciisiiniin talep ettigi avans
ile ilgili islemleri hazirlayip imzalari tamamlandiktan
sonra 0denmek {izere saymanliga teslim eder. (Avanslar
azami 2 ay icerisinde kapatilmak zorundadir.)

Proje yiiriitiiciisti ve
gerceklestirme gorevlisi

Harcamalar

TUBITAK tarafindan onaylanan proje biitcesi ve
malzeme listesinde yer alan harcamalar proje
yiiriitliciisiiniin programi dahilinde yapilir. (yolluk
odemeleri, burs 6demeleri, mal veya hizmet alimlari)

Proje yiiriitiiciisii ve
gergeklestirme gorevlisi

Avans mahsubu

Avans mahsubu i¢in harcamalara iligskin faturalar birime
teslim edilir.

Proje yiirtitiiciisii ve
gergeklestirme gorevlisi

Muayene Kabul
Evraklari

Birim tarafindan faturalara iliskin muayene komisyonu
kurulur ve belgelendirilir.

Birim gorevlileri

Muayene Kabul

Mal ya da hizmet firmadan alindiktan sonra malzemelerin
niteligine gore olusturulan Muayene Kabul Komisyonu,
Proje yiiriitiiciisii ve / veya onun belirleyecegi kisilerden
olusur. Mal veya hizmetin kontrolii yapilir. Hizmet
alimlarinda hizmet kabul tutanagi hazirlanir. Bu durum
imza altina alinir.

Muayene Kabul Komisyonu
(Proje ytiriitiictisii ile
belirleyecegi kisi/kisiler)




Tasmir Kayit
islemleri

Muayene kabul islemlerinden sonra birim tarafindan
taginir islemleri yapilir.

Birim gorevlileri

Odeme Emri

MY S-Harcama Yonetim Sistemi izerinden hazirlanan
O0deme emri belgeleri harcama yetkilisinin onayina
gonderilir.

Birm gorevlileri-Gergeklestirme
Gorevlisi- Harcama Yetkilisi

Odeme
Evraklarn

Gerekli 6deme yapilmak iizere 6deme emri ve ekleri
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na gonderilir.

Birim gorevlileri
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SORUMLULAR

ACIKLAMA

Talebin belirlenmesi

Akademik personel tarafindan proje bagvuru talebinin
BAPSIS iizerinden yapilmast

Proje yiiriitiiciisii-

Proje basvurusunun
birime ulagmasi

BAPSIS iizerinden basvurusu gerceklestirilen proje én
degerlendirmeye alinir

Birim personeli

On degerlendirme siireci

Proje teknik olarak incelenir (basvuru dosyasi ve
eklerinin mevzuata uygun olup olmadig incelenir),
eksiklik varsa proje yliriitiiciisiine iade edilir. BAP
mevzuatina uygun bir sekilde yapilan bagvurular
koordinatore yonlendirilir ve projenin bilimsel
degerlendirme siireci baslatilir.

Komisyon liyesi
degerlendirmesi

Koordinator bagvuruyu projenin arastirma alanina uygun
BAP komisyon liyesine incelenmek tizere gonderir.

Koordinator/komisyon
iiyesi

Hakem/komisyon
degerlendirmesi

Lisansiistii tez projeleri komisyon iiyesi tarafindan
degerlendirilir. Diger projeler (bagimsiz, ileri arastirma,
hizl1 destek vb. projeler) konusunda uzman hakemlere
(6gretim liyelerine) degerlendirilmesi amaciyla
gonderilir. Hakemlere 15 giin siire verilir.

Komisyon liyesi/hakem

Birim personeli-koordinator




Proje hakem degerlendirme raporunun BAPSIS
iizerinden gonderilmesinden sonra, proje ile ilgili varsa

Komisyon giindemi

Komisyon . e . :
. . . revizyonlar proje yiiriitiiclisiine gonderilir. Eger herhangi
degerlendirmesi . . ; . .
bir revizyon talebi bulunmuyorsa proje komisyon
giindemine alinir.
Komisyon Komisyonda proje tiim yonleriyle degerlendirilir Komisyon gindemi
degerlendirmesi (bilimsel, mali vb.)
Komisyon degerlendirmesi sonucu, uygun bulunan
projelerin desteklenmesine karar verilir. Herhangi bir [k omisyon giindemi
Karar gerekgeyle revizyon gerektiren durumlarda, proje ilgili

yiiriitiicliye iade edilir, gerekli revizyonlar yapildiktan
sonra tekrar giindeme alinir ve karar verilir.

Karar ve sdzlesme
asamast

Komisyonda alinan kararlar BAPSIS iizerinden ilgili
proje personeline iletilir, kabul edilen projeler igin
sO0zlesme siireci baslar

Birim personeli, proje
yuruttcusi

Sozlesme ve projenin
baslatilmasi

Sozlesme, proje yiiriitiiciisii ve ilgili makamlar
tarafindan (akademik birim ydneticisi, BAP Komisyon
Baskani onay1) imzalandiktan sonra BAPSIS iizerinden
birim personeli tarafindan baslatilir

Birim personeli
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Projelerle ilgili talepler

Proje kapsaminda yapilacak talep islemleri (ek siire, ek
biit¢e, proje durum degisiklikleri, harcama kalemleri
aras1 degisiklik, projenin dondurulmasi vb.) BAPSIS

iizerinden yapilir

Proje yiirtitiiciisii

Talebin 6n degerlendirme
stirect

Talepler BAPSIS iizerinden birime ulastiginda én

degerlendirme yapilir ve herhangi bir eksiklik

bulunmayan talepler komisyon tiyesine gonderilir.

liyesi

Komisyon degerlendirmesi

Komisyon

Talep, komisyon {iyesi tarafindan incelenir ve giindeme|iiyesi/koordinatdr

gonderilmek tizere koordinatore gonderilir.

Komisyon giindemi

Talep, koordinator tarafindan giindeme alinir ve

goriislilerek karara baglanir.

Komisyon toplantisi

Karar

Komisyonda alinan karar BAPSIS iizerinden ilgili

proje personeline iletilir

Birim personeli

Birim personeli/komisyon




Proje rapor siireci

Projenin ara/sonug raporu BAPSIS iizerinden sisteme
yiiklenir

Proje yiirttiiciisi

Rapor 6n degerlendirme
stireci

Raporlar birim tarafindan 6n degerlendirmeye alinir,
eksiklik bulunan raporlar yliriitiicliye iade edilir,
mevzuata uygun hazirlanan raporlar degerlendirilmek
iizere komisyon iiyesine gonderilir.

Birim personeli

Rapor degerlendirme siireci

Lisanslistii tez projelerinin raporlari (tezler) komisyon
iiyesi tarafindan degerlendirilerek giindeme alinmak
iizere koordinatore gonderilir. Diger proje raporlari
konusunda uzman hakemlere incelenmek tizere
gonderilir.

Komisyon iiyesi/hakem
degerlendirmesi

Rapor degerlendirme siireci

Hakem tarafindan degerlendirilen rapor BAPSIS
iizerinden gonderilir ve komisyon iiyesi tarafindan
giindeme alinmak {izere koordinatdre gonderilir.
Hakem tarafindan raporda revizyon talebi varsa, bu
durum proje yiiriitiiciisiine bildirilir ve gerekli
diizeltmeler yapildiktan sonra yukarida belirtilen siire¢
izlenerek komisyon giindemine alinir.

Komisyon iiyesi/hakem
degerlendirmesi

Komisyon giindemi

Raporlar komisyonda degerlendirilir ve karar alinir.
(ara rapor kabul edilerek proje devam karar1 verilir,
sonug raporlar1 kabul edilerek projenin basarili bir
sekilde sonuclandigina karar verilir ve proje kapatilir.)

Komisyon tiyeleri

Kararin duyurulmasi

Komisyonda raporlarla ilgili alinan kararlar proje
personeline BAPSIS iizerinden iletilir.

Birim personeli
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Gelen evrak, (goris,

bilgi, talep vb.)

UBYS iizerinden gelen yazi birime havale edilir.

Rektorliik evrak kayit/Genel
Sekreterlik

Gelen evragin birimde
isleme alinmasi

Birime havale edilen evraga igerigine gore islem
baglatilir. Bilgi, belge, goriis talepleri i¢in gerekli
islemlerin baslatilmasi i¢in 1lgili personel gorevlendirilir.

Birim personeli

Talep, goriis istekleri
i¢cin arastirma
yapilmasi

Birime gelen talep i¢in arastirma yapilarak veriler elde
edilir. S6z konusu veriler derlenerek talep
cevaplandirilir.

Birim personeli

Cevap yazisinin imza
stireci

S6z konusu cevap yazist UBYS iizerinden yazilarak
ilgisine gore rektor yardimcisi veya koordinator onayina
sunulur.

Birim personeli




