R
AY
o

I;\

b}

“‘ &

\Y 4

=]
=1
=2

NV

siY

\
.

T.C.
YALOVA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI

UNVANI

Dog. Dr.

BAGLI OLDUGU BiRiM

Bilimsel Aragtirma Projeleri Koordinasyon Birimi

KENDISINE BAGLI BiRIMLER:

Evrak Kayit Arsiv Servisi

Proje Kabul islem Servisi
Satinalma Servisi

Tahakkuk Servisi

Tasinir Kayit ve Kontrol Servisi
Di1s Kaynakli Projeler Servisi

GOREV TANIMI:

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Biriminin faaliyetlerinin yiiksekdgretim kurumu

adma yiiriitilmesinden sorumlu, {ist yonetici tarafindan memuriyet veya calisma unvanina

bagli kalmaksizin, bilimsel arastirma projelerine ait faaliyetleri bu Yonetmelikte belirtilen

usule uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilen

ve list yoneticiye karsi sorumlu kisiyi,

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

>

Amirlerinin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gorevleri yerine
getirmek,

I¢ Kontrol ve Kalite Yonetim Sistemi dogrultusunda ¢aligmaktir.

Harcama Yetkililigi gorevini yapar. Gergeklestirme gorevlisini belirlemek,

Birime EBYS iizerinden gelen tiim belgelerin alinmasini, kaydedilmesini ve ilgililere
havalesini yapmak,

BAP Koordinasyon Birimi ve Satmalma Islemleri Birimin is ve islemlerini koordine

etmek,
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BAP komisyonu iiyesidir. BAP komisyonu giindemini hazirlar ve takibini yapmak,
Birim Personellerinin gérev dagilimini ve takibini yapmak,

Birim Personellerinin meslek i¢i egitim ve gelistirme faaliyetlerini takip etmek,
Mevzuati takip etmek ve bunlari ilgili personellere iletmek,

Birimin biit¢e islemlerini yaparak faaliyet raporlarinin takibini yapmak,

Birim faaliyetlerinin gergeklestirilmesinde kullanilan gerekli arag, gereg, malzeme vb.
ihtiyaclari belirler ve temini i¢in gerekli calismalar1 yapmak,

Ozel hesaba aktarilan tutarlardan yapilan harcamalar, analitik biitge siniflandirmasinin
ekonomik kodlama sistemine uygun olarak her yilin Agustos ve Aralik ay1r sonu
itibariyla, takip eden ayin ilk haftasinda elektronik ortamda Maliye Bakanligina
gonderilmesini saglamak,

Ozel hesaba aktarilan ddeneklerin proje bazinda harcama durumu ve hesap 6zeti her
yi1l Eylil ve Aralik aylarinin son haftasinda Kalkinma Bakanligina gonderilmesini
saglamak,

Rektor ve ilgili Rektdr Yardimcisina (BAPKO Bagkani) ve birim ¢aligsmalar1 hakkinda
raporlar sunar.

Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgﬁtleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bigimde ¢alismasini saglamak,

Birimin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarmi diizenlemek,
Birim personelinin is analizine uygun ¢alistirilmasini saglamak,

Birimin Universitenin diger birimleriyle gerektiginde is birligi ve koordinasyon iginde
calismasini saglamak,

Kanunlar ve yetkiler ¢ercevesinde birimde prosediir ve talimatlarin uygulanmasinm saglamak,

Universitenin stratejik planina uygun birim stratejik planini hazirlamak; stratejik planla ilgili
gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

Birimin yillik performans programina iligkin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,
Birimin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati ve degisiklikleri takip etmek,
Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak; cevap

yazilarimin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasim ve sonuglandirilmasim
saglamak,
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» Kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak

» Kabul edilen projeler yiiriitiicii ve harcama yetkilisince onaylandiktan sonra protokol
hazirlanarak proje yiiriitiiciisii ve rektor yardimcisina imzaya sunmak

taleplerin incelenmesini ve karara baglanmasini saglamak

» Proje de gerekli mal ve hizmet alimlar i¢in birime sunulan malzeme talep formunun projeye
ve biitceye uygunlugunu incelemek ve onaylamak, Proje yiiriitiiclilerinden gelen diger

» Proje onerilerini, ara ve sonug raporlarini sekil yoniinden inceleyerek degerlendirmek, gelisme
ve sonug raporlarinin takibini yapmak ve komisyonu bilgilendirmek,
» Projelerle ilgili gelisme ve sonug raporlarini, 6demelerini, ek siire ek 6denek taleplerini
yaymlarini ve diger taleplerini programa, cizelgelere islemek,
> Ihtiyaclarin proje biit¢e imkanlar1 dahilinde satin alinmasini saglamak

> Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) igin Universite doner sermaye gelirlerinden ayrilan belli
miktardaki 6denegin hesaba aktarilma islemlerinin yapilmasini saglamak

» Mevzuat cergevesinde Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) i¢in ayrilan 6denegin hesaba
aktarilma islemlerinin yapilmasini saglamak

» Kalkinma Bakanligi destekli “Merkezi Arastirma Laboratuvari

kapsaminda gerceklesmesini saglamak

baglikli proje kapsaminda
islemlerini ¢6ziimlemek

Laboratuvarin kurulumu ve g¢aligmasi icin gerekli olan makine techizat alimlarini proje
» Yurt disindan alinacak malzemelerin dogrudan ve ihale yontemiyle alimini saglamak, giimriik

» Ik 6 aylik uygulama sonuglar1 ve ikinci alti aya iliskin beklenti ve hedefleri kapsayan
Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu’nu hazirlamak

» Biitge islemlerinin gergeklestirilmesini ve kayitlarinin tutulmasini saglamak
> Ihale yetkililigi gérevini yiiriitmek

» Birim web sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak

» Belgelerin dogrulugunun kontrol edilmesini saglamak

» Birimin giinliik yazigmalariin yapilmasini saglamak, takibini yapmak

karsilanmasini saglamak

» llgili kanunlar ve yasal mevzuat ¢ercevesinde kabul edilen BAP projelerinin ve birim
tarafindan yiiriitiilen diger ulusal, uluslararasi projelerin, proje ¢er¢evesinde makine, techizat

arag, gere¢ ve malzeme temini, kirtasiye, yolluk yevmiye ve diger hizmet alimi ihtiyaglarinin

» Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyon gilindemini incelemek
hazirlamak, kararlarin incelenerek onaylanmasi saglamak

toplant1 i¢in evraklar
» Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyonu tarafindan verilen islerin takibini yapmak
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» Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyonunda raportérliik yapmak,

» Hizmet ve mal alimlarinda yiiklenici firmanin sézlesme hiikiimlerine uygunlugunun, sartname
ve sozlesmeler dogrultusunda denetlenmesini saglamak,

» Yapilan islere iliskin 6deme evraklarini kontrol etmek ve imzalamak.

> Projelerin mal alimina iliskin ihale islemlerinin yapilmasini saglamak, Ihaleler icin ihale
komisyon iiyelerini belirlemek,

» Projelerle ilgili duyurulart hazirlamak, yazigsmalar1 yapmak,

» Birim ve komisyon faaliyetlerinde iletisim ve koordinasyonu saglamak.

» Desteklenen projelerin mal ve hizmet alimlarinin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in, ilgili kanun,
yonetmelik, esas ve usullere gdre proje satin alma ilkelerini belirleyerek proje yiiriitiiciilerine

duyurmak.

» Komisyon toplantisina katilarak giindem konularini sunmak, kararlarin alinmasi igin ihtiyag
duyulabilecek bilgiyi temin etmek, kararlari not almak,

» Bilimsel Aragtirma Projeleri Biriminin programi ve ¢aligmalarini BAP Komisyonu kararlari
dogrultusunda diizenletmek ve yiiriitmek,

» Koordinator gorevleri ve yaptigi tiim is ve igslemlerden dolay1 Rektoér Yardimcisina ve Rektore
kars1 sorumludur.

GOREYV iCIN ARANAN NIiTELIKLER

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Biriminin faaliyetlerinin yliksekogretim kurumu
adma yiriitiilmesinden sorumlu, {ist yonetici tarafindan memuriyet veya c¢alisma unvanina
bagli kalmaksizin, bilimsel arastirma projelerine ait faaliyetleri bu Yonetmelikte belirtilen
usule uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan goérevlendirilen
ve list yoneticiye karsi sorumlu kisiyi,

VEKALET VERECEGIi-GOREV DEVRI YAPACAGI KiSi/KiSILER

Yiiksekogretim Kurumlari Bilimsel Arastirma Projeleri Yonetmenligine istinaden Rektor’iin
gorevlendirdigi kisi.

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR:

» Yiksekogretim Kurumlar: Bilimsel Aragtirma Projeleri Hakkinda Y onetmelik

» Yalova Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Yonergesi

» 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun 58. maddesine gdre Doner Sermaye Isletmelerinin
Kurulmasinda Uyulacak Esaslara iliskin Y&netmelik
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» Yiksekogretim Kurumlarindan Doner Sermaye gelirlerinden yapilacak ek 6demenin
dagitilmasinda uygulanacak Usul ve Esaslara iligkin Yonetmelik

» 5018 Sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

» On Odeme Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

» On Odeme Usul ve Esaslar Hakkinda Teblig

» Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

» Merkezi YoOnetim Harcama Belgeleri Tebligi

» Tagiir Mal Yonetmeligi

» Harcirah Kanunu

» Vergi Usul Kanunu

» Katma Deger Kanunu

» Tevfikat Kanunu

» Damga Vergisi Kanunu

» Gelir Vergisi Kanunu (Muhtasar)

» Kurumlar Vergisi Kanunu

» Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii Hakkinda Kanun

» Kefalet Kanunu

» 4737 Sayili Kamu [hale Kanunu

» 4735 Sayili Kamu IThale Sozlesmeleri Kanunu

» Sosyal Sigortalar Ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

» Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

» 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

» Muhasebe Y etkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Calisma
Usul ve Esaslar1t Hakkinda Y 6netmelik

» AB Projeleri Yonetmeligi

» Avrupa Birligi ve Diger Uluslararas1 Kuruluglardan Proje Karsiligi Alinan Hibelerin
Harcanmasi ve Muhasebelestirilmesine Iliskin Ynetmelik

» Sanayi Ve Ticaret Bakanlg1 Sanayi Tezleri Projelerinin Desteklenmesine Iliskin Y&netmelik
» Ozel Hesaba Aktarilarak Kullanimi, Muhasebelestirilmesi ile Ozel Hesabin Isleyisini Esas
Ve Usuller

» Tiibitak Kaynaklarindan Genel Biitge Kapsamindaki Kamu Idareleri ile Ozel Biitgeli
Idarelere Proje Karsilign Aktarilacak Tutarlarm Harcanmasi Ve Tiibitak Tarafindan Yiiriitiilen
D1s Destekli Projelerin Harcamalarinin Gergeklestirilmesine iliskin Esas Ve Usuller

» Tiirkiye Bilimsel Ve Teknolojik Arastirma Kurumu Arastirma Destek Programlari
Bagskanlig1 Tarafindan Yiiriitiilen Programlara Iliskin Y&netmelik

» TUBITAK Arastirma-Gelistirme Projelerine Ait Ihale Ydnetmeligi

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklar okudum. Temel Is ve
Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ...... I [ovivnin.

Ad-Soyad : Dog. Dr. I.Gokhan TEMEL

Imza

ONAYLAYAN
Y U [ovivennnn
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