GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BiRIMIi/ALT BiRiMi BILIMSEL ARASTIRMA PROJELERI KOORDINASYON BIRIMi
STATUSU [ x ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SUBE MUDURU
GOREVI KOORDINATOR
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICiSI REKTOR
e Ol\llgﬁTC;I(;} /]:(I(J)IIQI%NT]I)SI(EERI Genel Sekreter, Rektér Yardimcisi ve Rektor
ASTLARI Bilimsel Aragtirma Projeleri Koordinasyon Birimi Personeli

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI Bilimsel arastirma projeleri koordinasyon biriminin faaliyetlerinin ilgili

mevzuatlar gergevesinde yiiksekogretim kurumu adina yiriitiilmesini saglamak

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e  Yonetim fonksiyonlarii (Planlama, Orgiitleme, Ydneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)

kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bigimde ¢aligmasini saglamak.
e Birimin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemek.
Birim personelinin is analizine uygun ¢alistirilmasini saglamak

e Birimin Universitenin diger birimleriyle gerektiginde is birligi ve koordinasyon icinde calismasini

saglamak.
e Kanunlar ve yetkiler ¢ercevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasint saglamak.

e Universitenin stratejik planina uygun birim stratejik planim hazirlamak; stratejik planla ilgili gerekli is

ve islemlerin yapilmasini saglamak.

e Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin

hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

Birim personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek.
Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.
Birimin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati ve degisiklikleri takip etmek.

hazirlanmasini, giinliik iglerin imza takibinin yapilmasinit ve sonuglandirilmasini saglamak.
Kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasint saglamak.

Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak; cevap yazilarinin

o Kabul edilen projeler yiiriitiicii ve harcama yetkilisince onaylandiktan sonra protokol hazirlanarak proje

yiriitiiciisti ve rektor yardimeisina imzaya sunmak.

e  Proje de gerekli mal ve hizmet alimlari igin birime sunulan malzeme talep formunun projeye ve bitceye
uygunlugunu incelemek ve onaylamak, Proje yiiriitiiciilerinden gelen diger taleplerin incelenmesini ve

karara baglanmasini saglamak

e Proje Onerilerini, ara ve sonug raporlarin sekil yoniinden inceleyerek degerlendirmek, gelisme ve sonug

raporlarinin takibini yapmak ve komisyonu bilgilendirmek.

e Projelerle ilgili gelisme ve sonug raporlarini, demelerini, ek siire ek 6denek taleplerini, yaymlarini ve

diger taleplerini programa, gizelgelere islemek,
e  Malzeme alimi i¢in kurulan komisyonlarca alimin gergeklestirilmesini saglamak.
e TIhtiyaglarin proje biitge imkanlar1 dahilinde satin alinmasini saglamak.

e TUBITAK  projelerinin  harcamalarnin  yapilmasi,  avans  hesaplarmin izlenmesini,




muhasebelestirilmesini ve kontroliini saglamak.

Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) igin Universite doner sermaye gelirlerinden ayrilan belli miktardaki
Odenegin hesaba aktarilma islemlerinin yapilmasini saglamak

Esas ve usuller ¢ercevesinde Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) i¢in ayrilan ddenegin hesaba aktarilma
islemlerinin yapilmasini saglamak.

Projelere (TUBITAK, BAP, SAN TEZ, KOP, UNIDO, AB vb.) iliskin muhasebe hesaplarinin
tutulmasi, izlenmesi, 6demelerinin yapilmasini ve kontroliinii saglamak.

Kalkinma Bakanlig1 destekli “Merkezi Arastirma Laboratuvart Kurulumu” baglikli proje kapsaminda
Laboratuvarin kurulumu ve ¢alismasi i¢in gerekli olan makine techizat, sarf malzeme, yolluk yevmiye
ve hizmet alimlarini proje kapsaminda gergeklesmesini saglamak

Yurt disindan alinacak malzemelerin dogrudan ve ihale yontemiyle alimini saglamak, giimriik
islemlerini ¢6ziimlemek.

Donemsel yatirim raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

Ik 6 aylik uygulama sonuglar ve ikinci alt1 aya iliskin beklenti ve hedefleri kapsayan Kurumsal Mali
Durum ve Beklentiler Raporu’nu hazirlamak.

Her tiirlii 6denek islemlerinin (ekleme, aktarma, tenkis vb.) diizenlenmesini saglamak

Biitge islemlerinin gerceklestirilmesini ve kayitlarimin tutulmasim saglamak.

Birimin biitgesini hazirlamak.

Ihale yetkililigi gérevini yiiriitmek

Birim web sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

Belgelerin dogrulugunun kontrol edilmesini saglamak.

Birimin giinliik yazismalarinin yapilmasini saglamak, takibini yapmak

Ilgili kanunlar ve yasal mevzuat cercevesinde kabul edilen BAP projelerinin ve birim tarafindan
yuriitiilen diger ulusal, uluslararasi projelerin, proje cercevesinde makine, techizat, arag, gere¢ ve
malzeme temini, kirtasiye, yolluk yevmiye ve diger hizmet alim1 ihtiyaglarinin karsilanmasini saglamak
Bilimsel Aragtirma Projeleri Komisyon giindemini incelemek, toplanti i¢in evraklari hazirlamak,
kararlarin incelenerck onaylanmasi,

Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyonu tarafindan verilen islerin takibini yapmak.

Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyonunda raportorlik yapmak.

Hizmet ve mal alimlarinda yiiklenici firmanin sdzlesme hiikiimlerine uygunlugunun, sartname ve
sozlesmeler dogrultusunda denetlenmesini saglamak.

Yapilan iglere iliskin 6deme evraklarini kontrol etmek ve imzalamak.

Projelerin mal alimina iliskin ihale islemlerinin yapilmasini saglamak. Thaleler icin ihale komisyon
tyelerini belirlemek

Projelerle ilgili duyurular1 hazirlamak, yazigsmalar1 yapmak.

Birim ve komisyon faaliyetlerinde iletisim ve koordinasyonu saglamak.

Desteklenen projelerin mal ve hizmet alimlarinin aksamadan yiritiilmesi i¢in, ilgili kanun, yonetmelik,
esas ve usullere gore proje satin alma ilkelerini belirleyerek proje yiiriitiiciilerine duyurmak.

Komisyon toplantisina katilarak glindem konularmi sunmak, kararlarin alinmast icin ihtiyag
duyulabilecek bilgiyi temin etmek, kararlart not almak,

Bilimsel Arastirma Projeleri Biriminin programi ve c¢aligmalarini BAP Komisyonu kararlari
dogrultusunda diizenletmek ve yiiriitmek,

Harcama yetkilisi sifatiyla bu yetkisini gerektiginde uygun gordiigii kisilere devretmek, Projelerin satin
alma iglemleri ile ilgili olarak gerceklestirme gorevlisini ve mutemet ve muayene komisyonlar1 gibi
resmi gorevlileri atamak.

Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginin temizlik giivenlik vb. komisyonlarinda, komisyon baskanli1 ve
iiyeligi gorevlerini yapmak

Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Koordinator gérevleri ve yaptigi tim is ve islemlerden dolay1 Genel Sekretere, Rektor Yardimcisina ve
Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.




b) s Riski Var ( Mali risk)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ x] HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az dnlisans mezunu olmak

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGiTIMLER
Yok

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalart gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIKLER
e  Arastirict ve merakli.
e  Mevzuati takip edebilen, yorum yapabilen.
e  Pratik ¢ozlim Uretebilen.
e  Sorgulayici.
e Kendine guvenen.
e lyi iletisim kurabilen.
e  Hizl, diizenli ve dikkatli.
e  Sorumlulugunun bilincinde ve gizlilige 6nem veren.
e Onderlik yetenegine sahip.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.
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SV AR
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(Genel Sekreter)
Tarih Imza




