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%0 = ; Yazi isleri Birimi / Gorev Tanim Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam : |G6rev Unvam :

Gorevli Personelin Ad1 Soyad :

Bagh Bulundugu Unvan : Koordinatorliik |Vekalet Do

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Elektronik Belge Yonetim Sistemi lizerinden gelen evraklarin kabul etmesi ve ilgili personele havale edilmesi.
Elektronik Belge Yonetim Sistemi {izerinden gelen yazilarin ilgili resmi kurumlara, sirketlere, gercek kisilere, liniversitemiz
idari/akademik birimlerine ve idari /akademik personele génderilmesi.
3 Personel Otomasyon Sistemi iizerinden Birimimiz personelinin izin ve rapor islerini ger¢eklestirmek ve raporlarin maas iglemleri i¢in
Genel Sekreterlik ve/veya ilgili personelin kadrosunun bulundugu birime gondermek.
Elektronik Belge Yénetim Sistemi iizerinden gelen i¢ (BAP) ve dis (TUBITAK-TAGEM-GEKA vs.) kaynakl projelerde gérevli proje
4 |yiiriitiiciisii ve aragtirmacilarin proje kapsanminda gorevlendirmesine iliskin Universite Yénetim Kurulu Karar1 ve/veya Rektér Onayi
alinmasi ve ilgili birime teblig edilmesi.
Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyonunca kabul edilen projelerin; proje yiiriitiiciilerine iist yazi ile teblig edilmesi, e-bap sistemi
5 [|lizerinden kabul islemlerinin yapilmasi, sdzlesmenin ve eki biitce sayfasinin hazirlanarak proje yiiriitiiciisti ile BAP komisyon
baskanina imzalatilmas1 ve proje dosyasimnin olusturulmasi.
6 [Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatdrliigiince yiiriitiilen Akademik Tesvik islemerinin yiiriitilmesi.
7 |Bilimsel Aragtirma Projeleri Koordinatérliigiince yiiriitiilen AR-GE Ust Kurul islemlerinin yiiriitiilmesi.
8 |Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatdrliigii Birim Kalite Komisyon igslemlerinin yiiriitiilmesi.
9 |Birim amirinin ilgili mevzuat ¢er¢evesinde vermis oldugu diger islemleri yerine getirmek.
Birimimiz ve Universitemiz yazismalarmin ve komisyon islemlerinin aksatmadan
iSIN CIKTISI diizgiin bir sekilde isleyigin saglanmas1 ve proje is akis siirecinde proje yliriitiictisti
ve arastirmacilarinin proje ¢aligmalarina katki saglamak.
* 657 Sayili1 Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,
iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.
* Anayasa,
* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,
* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik,
s * Yiiksekogretim Kurumlar: Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkinda Yonetmelik,
BILGI KAYNAKLARI ; o X >
* Yiiksekogretim Kurumlar: Tarafindan, 4734 Sayili Kamu Thale Kanununun 3 {incii
maddesinin (f) Bendi Kapsaminda Yapilacak Thalelere Iliskin Karar,
* Yiiksekdgretim Kurumlar1 Tarafindan, 4734 Sayili Kamu Thale Kanununun 3 {incii
maddesinin (f) Bendi Kapsaminda Yapilacak Ihalelere Iligkin Usul ve Esaslar,
* Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi,
* Diger ilgili Mevzuatlar (Kanun, Tiiziik ve Ydnetmelikler,vb)
. R - - Tiim resmi kurumlar, sirketler, gercek kisiler ile {iniversitemiz idari/akademik
ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER .. . . . . .
birimleri ve idari/akademik personeli

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tammmlarim okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih 1 27.04.2026
Ad1 ve Soyad:
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