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Sube Miidiirii

BAGLI OLDUGU BiRiM

Bilimsel Aragtirma Projeleri Koordinasyon Birimi
Proje Kabul islem Servisi

Satinalma Servisi

Tahakkuk Servisi

Dis Kaynakli Projeler Servisi

Tasinir Kayit ve Kontrol Servisi

ASANENENEN

KENDISINE BAGLI BiRIMLER:

Evrak Kayit ve Arsiv Servisi
Proje Kabul Islem Servisi
Tasinir Kayit ve Kontrol Servisi
Di1s Kaynakli Projeler Servisi
Tahakkuk Servisi

Satinalma Servisi

ASANENENENEN

GOREV TANIMI:

Calistig1 birimin hizmet alanma giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,

yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

» Sorumlu oldugu birime gelen evraklari calisan personele gorevlendirme esaslarina
gore dagitmak,

Y

Gergeklestirme Gorevlisi olmak.

> Istihdam edildigi birimin hizmet alanma giren konularda kendisine verilen gérevleri
kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergcevesinde yiiriitmek,

» Yazigmalari ilgili mevzuata uygun olarak kontrol etmek,

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

> I¢ Kontrol ve Kalite Yonetim Sistemi dogrultusunda ¢aligmaktir.
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Universitenin stratejik planina uygun birim stratejik planini hazirlamak; stratejik
planla ilgili gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

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

Birim personelini denetlemek ve ¢aligma konularinda direktif vermek,

Birimdeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak

Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat1 ve degisiklikleri takip etmek

Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini saglamak;
cevap yazilarmin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibini ve sonuglandirilmasini
saglamak

Kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak,
Proje de gerekli mal ve hizmet alimlari i¢in birime sunulan malzeme talep formlarinin
proje ve biitgeye uygunlugunu incelemek ve onaylamak, proje yiiriitiiciilerinin diger
taleplerin incelenmesini ve karara baglanmasini saglamak,

Proje orneklerini, ara ve sonug raporlarini sekil yoniinden inceleyerek degerlendirmek,
gelisme ve sonug raporlarinin takibini yapmak ve Komisyonu bilgilendirmek,
Malzeme alimi i¢in kurulan komisyonlarca alimin gergeklesmesini saglamak,
Ihtiyaclarin biitce imkanlar1 dahilinde satin alinmasini saglamak,

Tubitak projelerinin  harcamasinin  yapilmasi, avans hesaplarinin izlenmesini,
muhasebelestirilmesini ve kontroliinii saglamak,

Projelere (TUBITAK, BAP, SANTEZ,AB, vb ) iliskin muhasebe hesaplarinin
tutulmasi, izlenmesi 6demelerinin yapilmasini ve kontroliinii saglamak,

Her tiirlii 6denek islemlerinin (ekleme, aktarma, tenkis vb.) diizenlenmesini saglamak,
Biitce iglemlerinin gergeklestirilmesini ve kayitlariin tutulmasini saglamak,

Birimin biit¢esini hazirlamak,

Birim web sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak,

Belgelerin dogrulugunun kontrol edilmesi,

Birimin giinliik yazismalariin yapilmasini saglamak,
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> llgili Kanunlar ve yasal mevzuat ¢ercevesinde kabul edilen BAP projelerinin ve birim
tarafindan yiiriitiilen diger ulusal, uluslararasi projelerin, proje g¢ercevesinde, makine,
techizat, ara¢ gere¢ ve malzeme temini, kirtasiye, yolluk yevmiye ve diger hizmet
alimi ihtiyaclarinin karsilanmasini saglamak,

BAP Komisyon giindemini incelemek, toplanti i¢in evraklar diizenlemek,

BAP Komisyonunun verecegi diger isleri yapmak,

BAP Komisyonunda raportdrliik yapmak,

YV V VYV V

Hizmet ve mal alimlarinda yiiklenici firmanin sdzlesme hiikiimlerine uygunlugunun

sartname ve sozlesmeler dogrultusunda denetlenmesini saglamak,

\4

Yapilan iglere iliskin 6deme evraklarini kontrol etmek ve imzalamak,

A\

Projelere iliskin mal alimina iligkin ihale islemlerinin yapilmasini saglamak,
» Birim ve Komisyon toplantisina katilarak giindem konularini sunmak, kararlarin

alinmasi i¢in ihtiya¢ duyulan bilgileri temin etmek, kararlar1 not etmek,

GOREYV iCIN ARANAN NIiTELIiKLER

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Biriminin faaliyetlerinin yiiksekogretim kurumu
adina yiiriitilmesinden sorumlu, iist yonetici tarafindan, bilimsel arastirma projelerine ait
faaliyetleri bu Yonetmelikte belirtilen usule uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere
sahip personel arasindan gorevlendirilen ve iist yoneticiye karst sorumlu kisiyi,

VEKALET VERECEGIi-GOREV DEVRI YAPACAGI KiSi/KiSILER

Ust Yoneticilerin uygun gordiigii personel,

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR:

» Yiiksekogretim Kurumlar: Bilimsel Aragtirma Projeleri Hakkinda Yonetmelik

» Yalova Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Ynergesi

» 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

» 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanununun 58. maddesine gore Doner 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 Yo6netimi 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 Yonetmeligi
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http://dsermaye.ankara.edu.tr/wp-content/uploads/sites/28/2016/04/meryonharbel.doc
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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 Yonetmelik

» 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 Tutarlarin Harcanmasi Ve Tiibitak Tarafindan Yiiriitiilen
D1s Destekli Projelerin Harcamalarinin Gergeklestirilmesine iliskin Esas Ve Usuller

» Tiirkiye Bilimsel Ve Teknolojik Arastirma Kurumu Arastirma Destek Programlari
Baskanlig1 Tarafindan Yiiriitiilen Programlara Iliskin Y&netmelik

» TUBITAK Arastirma-Gelistirme Projelerine Ait Thale Yonetmeligi

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklar1 okudum. Temel Is ve

Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ...... I [ovivnin.
Ad-Soyad :
Imza
ONAYLAYAN
Y [oviiinnnn
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