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BAGLI OLDUGU BiRiM

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi
v" Proje Kabul Islem Servisi
v’ Satinalma Servisi
v' Evrak Kayit Arsiv Servisi

KENDISINE BAGLI BiRIMLER:

Yok

GOREV TANIMI:

Calistig1 birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen goérevleri kanun, tiiziik,

yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.

Istihdam edildigi birimin hizmet alanma giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun,
tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yiiriitmek,

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

>

Yazigmalarn ilgili mevzuata uygun olarak hazirlamak, islemin tamamlanmasindan
sonra ilgili dosyaya kaldirmak,

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

I¢ Kontrol ve Kalite Yonetim Sistemi dogrultusunda galigmaktir.

Yazismalan ilgili mevzuata uygun olarak hazirlamak, islemin tamamlanmasindan
sonra ilgili dosyaya kaldirmak,

Kendine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve
eksiksiz yerine getirmek,

Bagli bulundugu yoneticinin i¢ ve dig goriismelerini diizenleyerek, yetkililerle
yapilmasi gerekli goriilen (kisi veya gruplarin) goriigmelerini, makamin zaman ve is
durumlarin1 da dikkate alarak planlamak, emre gore goriismeleri yiiriitmek,

Yoneticinin yazili ve sozlii direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini saglamak,
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Yoneticinin kirtasiye, demirbas, temizlik v.b. biiro hizmetlerinin yapilmasini saglamak
e-BAP Otomasyon sisteminde projelerin takibini yapmak,

Proje 6nerisi evraklarinin kontroliinii ve kabuliinii yapmak,

YV V V V

Proje islemleri Birimin diger personel arasindan belirlenen kisinin herhangi bir suretle
gorevi basinda bulunmamasi halinde o personelin is ve islemlerinin takibini
gerceklestirmek,

Gorev alaniyla ilgili yazismalar1 yapmak

Birimin varliklar ile kaynaklarii verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

vV V VYV V

Gorevlerinden dolay1 Amirlerine karsi sorumludur.

GOREYV iCIN ARANAN NIiTELIiKLER

» 657sayili DMK ya gore memur statiisiinde bulunmak,
» Mesleginin gerektirdigi bilgi, nitelik ve deneyime sahip olmak.
> Ilk atamalarda bilgisayarla ilgili boliimlerden mezun olmak, veya baska boliimlerinden

mezun olanlarin Bilgisayar Isletmeni sertifikas1 sahibi olmak.

VEKALET VERECEGIi-GOREV DEVRI YAPACAGI KiSi/KiSILER

Bilgisayar Isletmeni veya Sef

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR:

» Yiiksekogretim Kurumlari Bilimsel Aragtirma Projeleri Hakkinda Y onetmelik

» Yalova Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Yonergesi

» 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

» 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanununun 58. maddesine gore Déner Sermaye Isletmelerinin
Kurulmasinda Uyulacak Esaslara iliskin Y&netmelik

» Yiksekogretim Kurumlarindan Doner Sermaye gelirlerinden yapilacak ek 6demenin
dagitilmasinda uygulanacak Usul ve Esaslara iligkin Yonetmelik

» 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

» On Odeme Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik

» On Odeme Usul ve Esaslar Hakkinda Teblig

» Merkezi YOnetim Harcama Belgeleri YOnetmeligi

» Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Tebligi

» » Tagiir Mal Yo6netmeligi
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» 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 Thale Sozlesmeleri Kanunu

» Sosyal Sigortalar Ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

» Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

» 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

» Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Calisma
Usul ve Esaslart Hakkinda Y 6netmelik

» AB Projeleri Yonetmeligi

» Avrupa Birligi ve Diger Uluslararas1 Kuruluglardan Proje Karsiligi Alinan Hibelerin
Harcanmas1 ve Muhasebelestirilmesine iliskin Yonetmelik

» Sanayi Ve Ticaret Bakanlgi Sanayi Tezleri Projelerinin Desteklenmesine Iliskin Y énetmelik
» 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 Aragtirma Kurumu Arastirma Destek Programlari
Baskanlig1 Tarafindan Yiiriitiilen Programlara Iliskin Yonetmelik

» TUBITAK Arastirma-Gelistirme Projelerine Ait Thale Yonetmeligi

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklar okudum. Temel Is ve

Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ...... S [ovivnin.
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