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Personel Gorev Tanmimlar Dokiiman
Giincelliginden : Sef
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Koordinator
SINIF

UST POZiSYON Koordinator
AST POZiISYON Sube Miidiirii
VEKALET EDEN POZiSYON Sube Miidiirii

VEKALET EDIiLEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGITIM BILGILERI

Doktora

POZISYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi
NIiTELIiKLER

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu, Yiiksekdgretim Kurumlari Bilimsel
Arastirma Projeleri Hakkinda Y&netmelik 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 6554 Sayli
KHK, 6245 Sayili Harcirah Kanunu, Tasinir Mal Yonetmeligi, 657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini
bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yaz1 Yetkinligi vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
YETKINLIK

Koordinatér, “Yiksekogretim Kurumlari Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkinda
Yonetmelik” c¢ercevesinde, Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Biriminin
faaliyetlerinin yiiksekogretim kurumu adimna yiiriitilmesinden sorumlu, {ist ydnetici
tarafindan memuriyet veya calisma unvanina bagli kalmaksizin, bilimsel aragtirma
projelerine ait faaliyetleri bu Yonetmelikte belirtilen usule uygun sekilde yapabilecek bilgi
ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilen ve iist yoneticiye karst sorumlu
kisiyi tanimlar. Koordinator ayrica ayni yonetmelige gore harcama yetkilisidir ve Ozel
hesaptan harcama yetki ve sorumluluguna sahiptir.

Koordinatér, proje bagvurularini degerlendirmede etkin ve bilimsel yaklasim
icerisinde, bilimsel arastirma projeleri yazma ve yiriitme yetkinligine sahip (BAP,
TUBITAK, Kalkinma Bakanligi, Avrupa Birligi destekli vb. projelerde
yOnetici/aragtirmaci olarak gorev almig) olmalidir.

GOREVIN KISA TANIMI: Koordinatér, proje basvuru ve degerlendirme siirecini yiiriitiir, birimde siirdiiriilen BAP
projelerinin harcamalarindan sorumludur (harcama yetkilisi).

GOREVLERI:

1) BAP biriminin koordinasyonu, is ve islemlerin sorunsuz yiiriitiilmesini saglamak,

2) Yonetici vasiflarini kullanarak birimin etkin, verimli ve uyumlu bir sekilde ¢aligmasini saglamak

3) Birimin diger Giniversite BAP birimleriyle is birligi ve koordinasyon iginde ¢aligmasini saglamak.

4) Birimde, mevzuat ve yetkileri kapsaminda birimde prosediir ve talimatlara uyulmasini saglamak,

5) Birim stratejik planini hazirlamak; stratejik planla ilgili gerekli i ve islemlerin yapilmasini koordine etmek,

6) Birimin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere

bildirilmesini saglamak

7) Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak

8) Birimin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati ve degisiklikleri takip etmek

9) Proje de gerekli mal ve hizmet alimlar1 igin birime sunulan malzeme talep formunun projeye ve biitgeye uygunlugunu
incelemek ve onaylamak, Proje yiiriitiiciilerinden gelen diger taleplerin incelenmesini ve karara baglanmasini saglamak

10) BAP ve ulusal kurum ve kuruluglarca desteklenen projeler ile ilgili harcamalarin yapilmasina onay vermek (Harcama

Yetkilisi),

11) Ihale yetkililigi gorevini yiiriitmek
12) Birim ve komisyon faaliyetlerinde iletisim ve koordinasyonu saglamak
13) Birim biit¢e 6deneklerinin 6zel hesaba aktarilmasi, revize vb. islemleri koordine etmek,
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14) leri arastirma ve altyapi projelerinin ilgili bakanliga sunulmast siirecini koordine etmek,
15) Birimin yatirim ve cari biitgesinin hazirlanmasini koordine etmek,
16) BAPSIS iizerinden yapilan proje bagvurularini incelemek, degerlendirmek, komisyon giindemine almak,
17) Rektor veya gorevlendirdigi Rektor Yardimcisina Komisyon ve BAP Koordinasyon Birimi ¢aligmalar1 hakkinda dénemsel
raporlar sunmak,
18) Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak
19) BAP Koordinasyon Biriminin genel biitgesinin 38.46.00.01.09.8.8.00 ve 38.46.00.01.09.8.8.01 tertiplerindeki 6deneklerin
takibinin yapilmasini koordine etmek ve gerekli vize islemleri ve 6denek aktarimlarinin yapilmasini saglamak,
YETKILERI:
1. Harcama yetkisi
2. Projelerin komisyon {iyeleri arasinda dagilimi
4. Imza yetkisine sahip olmak,

5. Harcama yetkisi kullanmak,

6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BILGI KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2. 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

3. 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu,

4. 5018 sayilt Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

5. 5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
6. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

7. 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

8. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

9. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

10. 5746 Sayil1 Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,
11. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

EN YAKIN YONETICISI: Rektdr Yardimeist

SORUMLUK: Koordinatér, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Rektor Yardimcisina karst sorumludur.

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel Do¢.Dr. Sercan KARAV
Do¢.Dr. Sercan KARAV Koordinator
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Giincelliginden : Sef

Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Sef

SINIF Genel idari Hizmetler
UST POZiSYON Koordinator

AST POZiSYON Memur

VEKALET EDEN POZiSYON Memur

VEKALET EDIiLEN POZiSYON Sube Miidiirii/Koordinator

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGITIiM BILGILERI

Yiiksek Lisans

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi
NIiTELIiKLER

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu, Yiiksekdgretim Kurumlar: Bilimsel
Arastirma Projeleri Hakkinda Yoénetmelik 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 6554 Sayli
KHK, 6245 Sayili Harcirah Kanunu, Tasinir Mal Yonetmeligi, 657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak, Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini
bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yaz1 Yetkinligi vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi
YETKINLIK

Birim faaliyetlerinin sorunsuz, is ve islemlerin mevzuata ve projelerin ihtiyaglarina uygun
bir sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli planlama ve alanina hakim olma yetkinligine
sahip

GOREVIN KISA TANIMI: Sef, BAP, TUBITAK ve diger ulusal kaynakli projelerin islemlerinin (idari ve mali) etkin bir
sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli isboliimiinii saglar, dnlemleri alir. BAP projelerinin harcamalarindan sorumludur (ger¢eklestirme

gorevlisi).
GOREVLERI:

1) BAP biriminin koordinasyonu, is ve iglemlerin sorunsuz yiiriitiilmesini saglamak,
2) Birim faaliyet raporlarini hazirlanmak,
3) BAP ve ulusal kurum ve kuruluslarca desteklenen projelerin harcamalarinin gergeklestirilmesini saglamak (gergeklestirme

gorevlisi)

4) BAP, TUBITAK, SANTEZ vb. ulusal kurum ve kuruluslarca desteklenen projelerin yazisma ve harcamalart ile ilgili birim
tarafindan yapilan tiim islemlerin diizenli bir sekilde yapilmasini saglamak.

5) Ulusal kurum ve kuruluglarca desteklenen ileri aragtirma ve yatirim projelerinin sunum ve kabul siirecini yiiriitmek,

6) Birimin yatirim ve cari biit¢esinin hazirlanmak,

7) Ozel hesaba aktarilan 6deneklerin proje bazinda harcama durumu ve hesap dzetinin her y1l Eyliil ve Aralik aylarinin son
haftasinda ilgili bakanliga gonderilmesini siirecini koordine etmek,

8) Ozel hesaba aktarilan tutarlardan yapilan harcamalarin analitik biitge siniflandirmasinin ekonomik kodlama sistemine uygun
olarak hazirlanan listesinin her y1l Agustos ve Aralik Ay1 sonu itibariyle Hazine ve Maliye Bakanligina gonderilmesi

siirecini koordine etmek,

9) BAP Koordinasyon Biriminin genel biit¢esinin 38.46.00.01.09.8.8.00 ve 38.46.00.01.09.8.8.01 tertiplerindeki 6deneklerin
takibinin yapilmasini koordine etmek ve gerekli vize islemleri ve 6denek aktarimlarinin yapilmasini saglamak,

10) BAP Komisyon toplantilarinin organizasyonunu saglamak. toplanti giindemi hazirlamak, tiyelerin katilimini saglamak ve
toplantilara raportor olarak katilip, komisyon kararlarin1 yazmak ve imza siirecini koordine etmek.

11) BAP Koordinasyon Birimi ile ilgili Kanun, Y6netmelik, Yonerge ve Tiiziikleri ve yapilan degisiklikleri takip etmek ve birim
tarafindan uygulanmasini saglamak.

12) Proje Siirecleri Yonetim Sistemi (BAPSIS) programinda gerekli giincellemelerin yapilmasin saglamak,

13) BAPSIS iizerinden yapilan proje bagvurulari, talep islemleri (ek siire, ek biitge, harcama kaleminde degisiklik vb.), rapor
basvurulari (ara ve sonug raporlar) ve diger bagvurularin 6n incelemesini yapmak, taleplerin komisyon incelemesine

alinmasini saglamak,

14) Komisyon kararlarmin BAPSIS iizerinden duyurulmasi, kararlarin projelere islenmesini saglamak
15) Proje kabul sozlesmelerinin eksiksiz bir sekilde teslim alinmasini saglamak,

16) Projelerin baslatilmasi icin BAPSIS programinda gerekli giincellemeleri yapmak,

17) Devam eden ve kapanan tiim projelerin giincel listesini hazir bulundurmak,
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18) Tasiur kayit yetkilisi tarafindan hazirlanan raporlari incelemek ve onaylamak (tasinir kontrol yetkilisi),

19) Yurt disindan alinacak malzemeler i¢in giimriik islemlerini yapmak

20) Birimin mal ve hizmet alimlar1 ihalelerini yapmak (belli istekliler ve pazarlik usulii kapsaminda),

21) ihale konusuna iliskin yaklasik maliyet cetveli ¢ikarmak, 6n izin ve onay belgesini hazirlamak.

22) ihale dokiimanlarim hazirlamak (idari Sartname, Teknik Sartname, Sézlesme Tasarisi vb., Thale ile ilgili EKAP’tan
yapilacak islemleri ger¢eklestirmek

23) Thale sonug islemlerini (ihale komisyon karar1, kesinlesen ihale karari, teminat yazilari, sdzlesmeye davet yazisi, sdzlesmenin
hazirlanmasi ve takibi, kesin teminat yazis1 ve EKAP sistemine ihaleyle ilgili bilgilerin girisi gibi) yapmak

24) Teminat Mektubu ve Kesin Teminat Mektubunun iadesine iliskin yazismalar1 yapmak, ihale sonuglandiktan sonra devam
eden islere iligskin gereken yazigmalar1 yapmak.

25) TUBITAK projeleri ile ilgili harcamalarin ilgili mevzuatlara uygun yapilmasini saglamak,

26) Rektorliik tarafindan yapilan egitim seminerlerine katilim siirecini koordine etmek,

27) Birim web sayfasi aktif ve giincel olmasini saglamak, mail adresinin kontroliinii yapmak, e-posta ile birime gelecek mailleri
cevaplamak.

Koordinator ve Projelerden Sorumlu Rektor Yardimeisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
4. Imza yetkisine sahip olmak,
5. Gergeklestirme Gorevlisi yetkisi kullanmak,

6. Birimdeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor
isteme yetkisine sahip olmak.

BIiLGIi KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2. 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

3. 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

4. 5018 sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

5. 5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
6. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

7. 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

8. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

9. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

10. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,
11. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

EN YAKIN YONETICISi: Koordinator

SORUMLUK: Sef, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Koordinatore karsi sorumludur.

ONAYLAYAN
Sorumlu Personel Doc¢.Dr. Sercan KARAV
Murat BOZ/Sef Koordinator
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Personel Gorev Tanimlar Dokiiman
Giincelliginden : Sef

Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Daimi Isci

SINIF Genel Idari Hizmetler
UST POZiSYON Sef

AST POZiSYON -

VEKALET EDEN POZiSYON -

VEKALET EDIiLEN POZiSYON -

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGITIM BILGILERI Lisans

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

DENEYIM
POZiSYONUN GEREKTIiRDIiGI Is ve islemlerin mevzuata uygun, ivedi ve sorunsuz bir sekilde siirdiiriilmesi i¢in
NIiTELIiKLER gerekli bilgi ve beceriye sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi

Memur, birim faaliyet alani igerisinde yer alan ig ve islemlerin mevzuata uygun, satin

YETKINLIK almalarin projelerin yiritiilmesinde aksakliklara neden olmayacak sekilde etkin bir

sekilde yapilmasi konusunda yetkin olmalidir.

GOREVIN KISA TANIMI: Birimde sorumlulugunda bulunan is ve islemleri yiiriitiir (proje satin almalari, yaz1 isleri)
GOREVLERI:

BAP projeleri kapsaminda talep edilen mal ve hizmet alimlarini dogrudan temin yolu ile satin almak,

Onay Belgesi diizenleyerek harcama yetkilisine (BAP Koordinatoriine) imzaya sunmak.

Satin almalar igin piyasa arastirmasi yapmak, ilgili firmalarla goriigsmeler yapmak ve ilgili firmalara teklif gondermek

Talep edilen mal ve hizmet alimlarini en kisa siirede ve ekonomik sekilde temin etmek.

Teklifleri proje yiiriitiiciileri ile degerlendirerek yaklasik maliyet hesap cetveli ve piyasa fiyat arastirma tutanagi hazirlayarak
en avantajli teklifleri tespit etmek,

Uygun bulunan tekliflerin siparislerini vermek.

Siparisi tamamlanan mal ve hizmetlerin Muayene Kabul Komisyon Tutanag: Belgesi ve diger teslim belgelerini hazirlayarak
ilgili proje yiiriitiiciisiine alinan malzemeyi teslim etmek ,

Odeme birimine teslim edilmesi igin ddeme emri belgesi diizenlemek ve harcama yetkili onayina sunmak,

Imzadan ¢ikan evraklar diizenleyip kontrol ederek, ddeme igin birer niishasini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim
etmek,

10) BAP projeleri kapsaminda seyahat (arastirma ve kongre katilim amagli) 6demelerini yapmak,
11) On 6deme ve mahsup islemlerini yapmak,

12) Birim yazigmalarini yapmak

13) EBYS iizerinden evrak kayit iglemlerini yapmak, gelen evraklarin havale iglemlerini yapmak,

Koordinatdr ve sube miidiirii tarafindan verilen diger isleri yapmak,

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3. Universitenin temsil yetkisini kullanmak,

4, Imza yetkisine sahip olmak,




5. Harcama yetkisi kullanmak,

6. Emrindeki ydnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklart isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BILGI KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2. 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

3. 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

4. 5018 sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

5. 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
6. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

7. 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

8. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

9. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

10. 5746 Sayil1 Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,
11. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

EN YAKIN YONETICISI: Sef

SORUMLUK: Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel Do¢.Dr. Sercan KARAV
flknur ERDEN Koordinator
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Giincelliginden b e
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Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Bilgisayar Isletmeni
SINIF Genel Idari Hizmetler
UST POZiISYON Sef

AST POZiSYON -

VEKALET EDEN POZiSYON -

VEKALET EDIiLEN POZiSYON -

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGITIM BILGILERI Onlisans

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

DENEYIM
POZiSYONUN GEREKTIiRDIiGI Is ve islemlerin mevzuata uygun, ivedi ve sorunsuz bir sekilde siirdiiriilmesi i¢in
NIiTELIiKLER gerekli bilgi ve beceriye sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
YETKINLIK

Memur, birim faaliyet alani icerisinde yer alan is ve islemlerin mevzuata uygun, satin
almalarin projelerin yiritiilmesinde aksakliklara neden olmayacak sekilde etkin bir
sekilde yapilmasi konusunda yetkin olmalidir.

GOREVIN KISA TANIMI: Sorumlulugunda bulunan is ve islemleri yiiriitiir (TUBITAK satialmalar, burs islemleri vb.)
GOREVLERI:

TUBITAK projeleri kapsaminda satin alma islemlerini yapmak,

TUBITAK projeleri kapsaminda 6n 6deme ve mahsup islemlerini yapmak,

TUBITAK projeleri kapsaninda seyahat, burs ve proje tesvik ikramiyesi ddemelerini yapmak,

TUBITAK burs karsilig1 calisanlari SGK giris ve ¢ikis islemlerini yapmak, prim ddemelerini takip etmek,
TUBITAK projeleri ile ilgili TTS Sisteminden proje yiiriitiiciilerine gereken raporlamalar saglamak,

BAP ve TUBITAK projeleri kapsaminda talep edilen mal ve hizmet alimlarim dogrudan temin yolu ile satin almak,
Onay Belgesi diizenleyerek harcama yetkilisine imzaya sunmak.

Satin almalar i¢in piyasa arastirmasi yapmak, ilgili firmalarla goriigmeler yapmak ve ilgili firmalara teklif gondermek
Talep edilen mal ve hizmet alimlarini en kisa siirede ve ekonomik sekilde temin etmek.

10) Teklifleri proje yiiriitiiciileri ile degerlendirerek yaklasik maliyet hesap cetveli ve piyasa fiyat aragtirma tutanagi hazirlayarak

en avantajli teklifleri tespit etmek,

11) Uygun bulunan tekliflerin sipariglerini vermek.
12) Siparisi tamamlanan mal ve hizmetlerin Muayene Kabul Komisyon Tutanagi Belgesi ve diger teslim belgelerini hazirlayarak

ilgili proje yiiriitiiciisiine alinan malzemeyi teslim etmek,

13) Odeme birimine teslim edilmesi i¢in deme emri belgesi diizenlemek ve harcama yetkili onayina sunmak,
14) Imzadan ¢ikan evraklar1 diizenleyip kontrol ederek, 6deme igin birer niishasini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim

etmek,

15) Koordinator ve sube miidiirii tarafindan verilen diger isleri yapmak,

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

3. Universitenin temsil yetkisini kullanmak,




4. Imza yetkisine sahip olmak,
5. Harcama yetkisi kullanmak,

6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BILGI KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2. 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

3. 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

4. 5018 sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

5. 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
6. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

7. 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

8. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

9. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

10. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

11. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

EN YAKIN YONETICISI: Sef
SORUMLUK: Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel Dog¢.Dr. Sercan KARAV
Ahmet BOCEK Koordinator



Dokiiman Kodu

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Yaym Tarihi - 10.05.2024

BAP Koordinasyon Birimi Rev?zyon Tarihi :10.05.2024
. Revizyon No :v.2.0
I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani Sayfa Sayisi 9
Personel Gorev Tanimlar Dokiiman
Giincelliginden : Sef

Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Bilgisayar Isletmeni
SINIF Genel Idari Hizmetler
UST POZiISYON Sef

AST POZiSYON -

VEKALET EDEN POZiSYON -

VEKALET EDIiLEN POZiSYON -

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGITIM BILGILERI On Lisans

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

DENEYIM
POZiSYONUN GEREKTIiRDIiGI Is ve islemlerin mevzuata uygun, ivedi ve sorunsuz bir sekilde siirdiiriilmesi icin gerekli
NIiTELIiKLER bilgi ve beceriye sahip olmak..

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
YETKINLIK

Memur, birim faaliyet alani icerisinde yer alan is ve islemlerin mevzuata uygun, satin
almalarin projelerin yiritiilmesinde aksakliklara neden olmayacak sekilde etkin bir
sekilde yapilmasi konusunda yetkin olmalidir.

GOREVIN KISA TANIMI: Sorumlulugunda bulunan is ve islemleri yiiriitiir (BAP satinalma, taginir islemleri, arsiv)
GOREVLERI:

BAP projeleri kapsaminda talep edilen mal ve hizmet alimlarini dogrudan temin yolu ile satin almak,

Onay Belgesi diizenleyerek harcama yetkilisine (BAP Koordinatoriine) imzaya sunmak.

Satin almalar igin piyasa arastirmasi yapmak, ilgili firmalarla goriigsmeler yapmak ve ilgili firmalara teklif gondermek

Talep edilen mal ve hizmet alimlarini en kisa siirede ve ekonomik sekilde temin etmek.

Teklifleri proje yiiriitiiciileri ile degerlendirerek yaklasik maliyet hesap cetveli ve piyasa fiyat arastirma tutanagi hazirlayarak
en avantajli teklifleri tespit etmek,

Uygun bulunan tekliflerin siparislerini vermek.

Siparisi tamamlanan mal ve hizmetlerin Muayene Kabul Komisyon Tutanag: Belgesi ve diger teslim belgelerini hazirlayarak
ilgili proje yiiriitiiciisiine alinan malzemeyi teslim etmek,

Odeme birimine teslim edilmesi igin ddeme emri belgesi diizenlemek ve harcama yetkili onayina sunmak,

Imzadan ¢ikan evraklar diizenleyip kontrol ederek, deme icin birer niishasmi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim
etmek,

10) BAP projeleri kapsaminda seyahat (arastirma ve kongre katilim amagli) 6demelerini yapmak,

11) On 6deme ve mahsup islemlerini yapmak,

12) BAP birimi taginir iglemlerini yapmak (taginir kayit yetkilisi)

13) Gerektiginde birim yazigmalari1 yapmak, evrak kayit islemlerini ger¢eklestirmek,

14) Birim arsiv sorumlusu olarak gerekli tiim islemleri yapmak,

15) Akademik veri yonetim sistemi (AVES) giincellemeleri (akademik personel unvan ve birim degisikligi vb.) yapmak
16) Koordinatdr ve sube miidiirii tarafindan verilen diger isleri yapmak,

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3. Universitenin temsil yetkisini kullanmak,




4. Imza yetkisine sahip olmak,
5. Harcama yetkisi kullanmak,

6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BILGI KAYNAKLARI:

BILGI KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

2. 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

3. 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

4. 5018 sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

5. 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
6. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

7. 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

8. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

9. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

10. 5746 Sayil1 Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,
11. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

EN YAKIN YONETICISi: Sef

SORUMLUK: Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Sube Miidiiriine kars1 sorumludur..

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel Dog¢.Dr. Sercan KARAYV
Umit OZKALAN Koordinator
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Dokiiman Kodu

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Yaym Tarihi - 10.05.2024

BAP Koordinasyon Birimi Rev?zyon Tarihi :10.05.2024
. Revizyon No :v.2.0
I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani Sayfa Sayisi 9
Personel Gorev Tanimlar Dokiiman
Giincelliginden : Sef

Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Bilgisayar Isletmeni
SINIF Genel Idari Hizmetler
UST POZiISYON Sef

AST POZiSYON -

VEKALET EDEN POZiSYON -

VEKALET EDIiLEN POZiSYON -

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGITIM BILGILERI Lisans

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

DENEYIM
POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi Is ve islemlerin mevzuata uygun, ivedi ve sorunsuz bir sekilde siirdiiriilmesi icin gerekli
NIiTELIiKLER bilgi ve beceriye sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
YETKINLIK

Memur, birim faaliyet alani igerisinde yer alan is ve islemlerin mevzuata uygun, satin
almalarin projelerin yiritiilmesinde aksakliklara neden olmayacak sekilde etkin bir
sekilde yapilmasi konusunda yetkin olmalidir.

GOREVIN KISA TANIMI: Sorumlulugunda bulunan is ve islemleri yiiriitiir (BAP satinalma, tasinir islemleri)
GOREVLERI:

BAP projeleri kapsaminda talep edilen mal ve hizmet alimlarini dogrudan temin yolu ile satin almak,

Onay Belgesi diizenleyerek harcama yetkilisine (BAP Koordinatoriine) imzaya sunmak.

Satin almalar igin piyasa arastirmasi yapmak, ilgili firmalarla gériismeler yapmak ve ilgili firmalara teklif géndermek,
Teklifleri proje yiiriitiictileri ile degerlendirerek yaklagik maliyet hesap cetveli ve piyasa fiyat arastirma tutanagi hazirlayarak
en avantajli teklifleri tespit etmek,

Talep edilen mal ve hizmet alimlarini en kisa siirede ve ekonomik sekilde temin etmek.

Uygun bulunan tekliflerin siparislerini vermek,

Siparisi tamamlanan mal ve hizmetlerin Muayene Kabul Komisyon Tutanagi Belgesi ve diger teslim belgelerini hazirlayarak
ilgili proje yiiriitiiciisiine alinan malzemeyi teslim etmek,

Odeme birimine teslim edilmesi i¢in ddeme emri belgesi diizenlemek ve harcama yetkili onayma sunmak,

Imzadan ¢gikan evraklar diizenleyip kontrol ederek, ddeme icin birer niishasini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim
etmek,

10) BAP projeleri kapsaminda seyahat (arastirma ve kongre katilim amagli) 6demelerini yapmak,

11) On 6deme ve mahsup islemlerini yapmak,

12) TUBITAK birimi tasinir islemlerini yapmak (tasinir kayit yetkilisi)

13) TUBITAK projeleri kapsaminda satin alma ve 6deme islemlerini yapmak (dogrudan temin ddemeleri, seyahat, burs

o0demeleri, 6n 6deme, proje tesvik ikramiyesi 6demeleri vb.),

14) Gerektiginde birim yazigmalar1 yapmak
15) Koordinatdr ve sube miidiirii tarafindan verilen diger isleri yapmak,
YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
3. Universitenin temsil yetkisini kullanmak,

4, Imza yetkisine sahip olmak,
11




5. Harcama yetkisi kullanmak,

6. Emrindeki ydnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklart igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BILGI KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2. 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

3. 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

4. 5018 sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

5. 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

6. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

7. 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

8. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

9. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

10. 5746 Sayil1 Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,
11. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

EN YAKIN YONETICISi: Sef

SORUMLUK: Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,

Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.
ONAYLAYAN

Sorumlu Personel Do¢.Dr. Sercan KARAV
Tayyar SAKAR Koordinatér

12



Dokiiman Kodu

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Yaym Tarihi - 10.05.2024

BAP Koordinasyon Birimi Rev?zyon Tarihi :10.05.2024
. Revizyon No :v.2.0
I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani Sayfa Sayisi 9
Personel Gorev Tanimlar Dokiiman
Giincelliginden : Sef

Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Memur

SINIF Genel Idari Hizmetler
UST POZiSYON Sef

AST POZiSYON -

VEKALET EDEN POZiSYON -

VEKALET EDIiLEN POZiSYON -

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGITIM BILGILERI Lisans

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

DENEYIM
POZiSYONUN GEREKTIiRDIiGI Is ve islemlerin mevzuata uygun, ivedi ve sorunsuz bir sekilde siirdiiriilmesi icin gerekli
NIiTELIiKLER bilgi ve beceriye sahip olmak..

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
YETKINLIK

Memur, birim faaliyet alani igerisinde yer alan ig ve islemlerin mevzuata uygun, satin
almalarin projelerin yiritiilmesinde aksakliklara neden olmayacak sekilde etkin bir
sekilde yapilmasi konusunda yetkin olmalidir.

GOREVIN KISA TANIMI: Sorumlulugunda bulunan is ve islemleri yiiriitiir (BAP satinalma)
GOREVLERI:

BAP projeleri kapsaminda talep edilen mal ve hizmet alimlarini dogrudan temin yolu ile satin almak,

Onay Belgesi diizenleyerek harcama yetkilisine (BAP Koordinatoriine) imzaya sunmak.

Satin almalar igin piyasa arastirmasi yapmak, ilgili firmalarla goriigsmeler yapmak ve ilgili firmalara teklif gondermek

Talep edilen mal ve hizmet alimlarini en kisa siirede ve ekonomik sekilde temin etmek.

Teklifleri proje yiiriitiiciileri ile degerlendirerek yaklagik maliyet hesap cetveli ve piyasa fiyat arastirma tutanagi hazirlayarak
en avantajli teklifleri tespit etmek,

Uygun bulunan tekliflerin sipariglerini vermek,

Siparisi tamamlanan mal ve hizmetlerin Muayene Kabul Komisyon Tutanagi1 Belgesi ve diger teslim belgelerini hazirlayarak
ilgili proje yiiriitiiciisiine alinan malzemeyi teslim etmek,

Odeme birimine teslim edilmesi igin ddeme emri belgesi diizenlemek ve harcama yetkili onayina sunmak,

Imzadan ¢ikan evraklar diizenleyip kontrol ederek, ddeme igin birer niishasini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim
etmek,

10) BAP projeleri kapsaminda seyahat (arastirma ve kongre katilim amagli) 6demelerini yapmak,
11) On 6deme ve mahsup islemlerini yapmak,

12) Gerektiginde birim yazigmalar1 yapmak

13) Koordinator ve sube miidiirii tarafindan verilen diger isleri yapmak,

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
3. Universitenin temsil yetkisini kullanmak,

4. Imza yetkisine sahip olmak,
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5. Harcama yetkisi kullanmak,

6. Emrindeki ydnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklart igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BILGI KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2. 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

3. 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

4. 5018 sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

5. 5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasit Kanunu,
6. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

7. 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

8. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

9. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

10. 5746 Sayil1 Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,
11. Devlet Arsiv Hizmetleri Y dnetmeligi

EN YAKIN YONETICISI: Sef

SORUMLUK: Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Sube Miidiiriine kars1 sorumludur..

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel Do¢.Dr. Sercan KARAV
Esra TEMIZKAN Koordinator
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Dokiiman Kodu

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Yaym Tarihi - 10.05.2024

BAP Koordinasyon Birimi Rev?zyon Tarihi :10.05.2024
. Revizyon No :v.2.0
I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani Sayfa Sayisi 9
Personel Gorev Tanimlar Dokiiman
Giincelliginden : Sef

Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Bilgisayar Isletmeni
SINIF Genel Idari Hizmetler
UST POZiISYON

AST POZISYON

VEKALET EDEN POZiSYON

VEKALET EDILEN POZiSYON

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGITIM BILGILERI Yiiksek Lisans

POZISYONUN GEREKTIRDIGI

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

DENEYIM
POZiSYONUN GEREKTIiRDIiGI Is ve islemlerin mevzuata uygun, ivedi ve sorunsuz bir sekilde siirdiiriilmesi icin gerekli
NITELiKLER bilgi ve beceriye sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
YETKINLIK

Memur, birim faaliyet alani igerisinde yer alan ig ve islemlerin mevzuata uygun, satin
almalarin projelerin yiiriitilmesinde aksakliklara neden olmayacak sekilde etkin bir
sekilde yapilmasi konusunda yetkin olmalidir.

GOREVIN KISA TANIMI: Sorumlulugunda bulunan is ve islemleri yiiriitiir (BAP satinalma, arsiv)
GOREVLERI:

BAP projeleri kapsaminda talep edilen mal ve hizmet alimlarint dogrudan temin yolu ile satin almak,

Onay Belgesi diizenleyerek harcama yetkilisine (BAP Koordinatoriine) imzaya sunmak.

Satin almalar i¢in piyasa arastirmasi yapmak, ilgili firmalarla goriigmeler yapmak ve ilgili firmalara teklif gondermek

Talep edilen mal ve hizmet alimlarini en kisa siirede ve ekonomik sekilde temin etmek.

Teklifleri proje yiiriitiictileri ile degerlendirerek yaklagik maliyet hesap cetveli ve piyasa fiyat arastirma tutanagi hazirlayarak
en avantajli teklifleri tespit etmek,

Uygun bulunan tekliflerin siparislerini vermek,

Siparisi tamamlanan mal ve hizmetlerin Muayene Kabul Komisyon Tutanag: Belgesi ve diger teslim belgelerini hazirlayarak
ilgili proje yiiriitiiciisiine alinan malzemeyi teslim etmek,

Odeme birimine teslim edilmesi igin ddeme emri belgesi diizenlemek ve harcama yetkili onayma sunmak,

Imzadan ¢ikan evraklar diizenleyip kontrol ederek, &deme icin birer niishasini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim
etmek,

10) BAP projeleri kapsaminda seyahat (aragtirma ve kongre katilim amagli) 6demelerini yapmak,
11) On 6deme ve mahsup islemlerini yapmak,
12) Gerektiginde birim yazigmalar1 yapmak
13) Birim arsiv hizmetlerini yiiriitmek
14) Sonug raporlarimi dosyalamak
15) Koordinatdr ve sube miidiirii tarafindan verilen diger isleri yapmak,,
YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

3. Universitenin temsil yetkisini kullanmak,
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4. Imza yetkisine sahip olmak,
5. Harcama yetkisi kullanmak,

6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BILGI KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2. 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

3. 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

4. 5018 sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

5. 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
6. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

7. 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

8. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

9. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

10. 5746 Sayil1 Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,
11. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

EN YAKIN YONETICISI: Sef

SORUMLUK: Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Sube Miidiiriine kars1 sorumludur..

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel 5 Dog¢.Dr. Sercan KARAYV
Ozge Z. YURDABAL OLGUN Koordinator
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Dokiiman Kodu

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Yaym Tarihi - 10.05.2024

BAP Koordinasyon Birimi Rev?zyon Tarihi :10.05.2024
. Revizyon No :v.2.0
I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani Sayfa Sayisi 9
Personel Gorev Tanimlar Dokiiman
Giincelliginden : Sef

Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Bilgisayar Isletmeni
SINIF Genel Idari Hizmetler
UST POZISYON Sef

AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZiSYON -

VEKALET EDILEN POZiSYON -

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGITIM BILGILERI Onlisans

POZISYONUN GEREKTIRDIGI

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

DENEYIM
POZiSYONUN GEREKTIiRDIiGI Is ve islemlerin mevzuata uygun, ivedi ve sorunsuz bir sekilde siirdiiriilmesi icin
NITELiKLER gerekli bilgi ve beceriye sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
YETKINLIK

Memur, birim faaliyet alani igerisinde yer alan ig ve islemlerin mevzuata uygun, satin
almalarin projelerin yiiriitilmesinde aksakliklara neden olmayacak sekilde etkin bir
sekilde yapilmasi konusunda yetkin olmalidir.

GOREVIN KISA TANIMI: Sorumlulugunda bulunan is ve islemleri yiiriitiir (TUBITAK satialmalar, burs islemleri vb.)
GOREVLERI:

TUBITAK projeleri kapsaminda satin alma islemlerini yapmak,

TUBITAK projeleri kapsaminda 6n 6deme ve mahsup islemlerini yapmak,

TUBITAK projeleri kapsaminda seyahat, burs ve proje tesvik ikramiyesi 6demelerini yapmak,

TUBITAK burs karsilig1 calisanlari SGK giris ve ¢ikis islemlerini yapmak, prim ddemelerini takip etmek,
TUBITAK projeleri ile ilgili TTS Sisteminden proje yiiriitiiciilerine gereken raporlamalar saglamak,

BAP ve TUBITAK projeleri kapsaminda talep edilen mal ve hizmet alimlarim dogrudan temin yolu ile satin almak,
Onay Belgesi diizenleyerek harcama yetkilisine imzaya sunmak.

Satin almalar i¢in piyasa arastirmasi yapmak, ilgili firmalarla goriigmeler yapmak ve ilgili firmalara teklif gondermek
Talep edilen mal ve hizmet alimlarini en kisa siirede ve ekonomik sekilde temin etmek.

10) Teklifleri proje yiiriitiiciileri ile degerlendirerek yaklagik maliyet hesap cetveli ve piyasa fiyat arastirma tutanag hazirlayarak

en avantajli teklifleri tespit etmek,

11) Uygun bulunan tekliflerin sipariglerini vermek.
12) Siparigi tamamlanan mal ve hizmetlerin Muayene Kabul Komisyon Tutanagi Belgesi ve diger teslim belgelerini hazirlayarak

ilgili proje yiiriitiiciisiine alinan malzemeyi teslim etmek,

13) Odeme birimine teslim edilmesi igin ddeme emri belgesi diizenlemek ve harcama yetkili onayma sunmak,
14) Imzadan gikan evraklari diizenleyip kontrol ederek, ddeme igin birer niishasini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim

etmek,

15) Koordinator ve sube miidiirii tarafindan verilen diger igleri yapmak,

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

3. Universitenin temsil yetkisini kullanmak,
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4. Imza yetkisine sahip olmak,
5. Harcama yetkisi kullanmak,

6. Emrindeki ydnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

BILGI KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2. 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

3. 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

4. 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

5. 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
6. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

7. 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

8. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

9. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

10. 5746 Sayil1 Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

11. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

EN YAKIN YONETICISi: Sef
SORUMLUK: Memur, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel Dog¢.Dr. Sercan KARAV
Aylin ARSLAN Koordinator

18



