ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
BILIMSEL ARASTIRMALAR PROJELERI KOMiSYONU
PERSONEL GOREV TANIMI

Birimi Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi
Gorev Unvani Bilimsel Aragtirmalari Projeleri Komisyonu
En Yakin Yonetici Rektor
Yoklugunda Vekalet Edecek -

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Bilimsel arastirma projelerinin degerlendiriimesi, kabull, desteklenmesi, tesvik ve koordine edilmesi, ylksekdgretim
kurumu arastirma performansinin artiriimasi igin tedbirler alinmasi ile arastirma performansinin Olgilmesi,
degerlendiriimesi ve arastirma politikalarinin belirlenmesiyle ilgili faaliyetlerin yirGtilmesi ve Ust yoneticinin bilimsel
arastirmalarla ilgili olarak verecegi diger gorevleri yuritmek amaciyla olusturulan komisyondur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
e Proje sonuglarinin yiksek katma degerli ¢iktilar olusturmasini tesvik edecek ve kaynaklarin verimli ve etkinli bir
sekilde kullaniimasini destekleyecek politikalari da géz éniinde bulundurarak desteklenecek proje turlerini ve
uygulama esaslarini belirler.

e Proje basvuru takvimini hazirlar.

e Proje basvurularinin gergeklestiriimesi, degerlendirilmesi, projelerin yuratilmesi, izlienmesi ve
sonuglandiriimasi ile ilgili uygulama esaslarini belirler.

o Projelerle ilgili kullanilacak formlari ve desteklenmesine karar verilen projeler i¢in kullanilacak proje protokolinu
hazirlar.

o BAP Komisyon Baskanin ve BAP Koordinatoriiniin birimin biitge imkanlarini ve kurumsal stratejilerini de dikkate
alarak bir planlama yapmasi dogrultusunda BAP komisyonu aragtirmacilar ve projeler igin saglanacak destek
miktarlarini belirler.

e Projeler kapsaminda Bursiyer 6demesi yapilmasi ve doktora sonrasi arastirmaci ¢alistiriimasi ile ilgili usul ve
esaslari belirler.

e Projeler kapsaminda hakem ucreti 6denmesi ile ilgili usul ve esaslari belirler.

e Proje basvurularini degerlendirerek karara baglar. Proje énerilerini hakemlere gonderir ve gelen raporlari da
degerlendirerek projenin desteklenip desteklenmeyecegine karar verir.

e YurGtdculigunu Yuksekogretim Kurumu mensubu arastirmacilarin yaptidi ulusal veya uluslararasi kurum ve
kuruluslar tarafindan desteklenen bilimsel arastirma projeleri kapsaminda BAP Koordinasyon Birimi tarafindan
kaynak aktarimina yonelik bagvurularla ilgili ilkeleri belirler, bagvurulari degerlendirir ve bu kapsamda destek
saglanan projeler igin ara rapor ve sonug raporu sunulmasina yonelik ilkeleri belirler.

e Yurutilmekte olan projeler kapsaminda ara raporlarin sunulmasina yénelik ilkeleri belirler, sunulan ara raporlari
degerlendirerek karara baglar.

e Proje yuriticulerinden gelen ek slre, ek butge ve diger tim talepleri dederlendirerek karara baglar.

o Gerekli gérduglu hallerde proje calismalarini yerinde inceleyebilir ve/veya konunun uzmanlarina inceletebilir,



projeyi yururlikten kaldirabilir.
Sozlesme ve yonerge maddelerine aykiri durumlarda gerekli yaptirimlara karar verir.

Ulkemiz ve Eskisehir Osmangazi Universitesi bilim politikalarina uygun olarak éncelikli arastirma alanlari ve
konularinin belirlenmesine yonelik calisma yaparak Senatoya onerir.

Bilimsel arastirma projelerinin tesvik ve koordine edilmesi, Eskisehir Osmangazi Universitesinin arastirma
performansinin artiriimasi ve arastirma politikalarinin belirlenmesi ¢calismalarina katki saglar.

Yiksekogretim Kurumlari Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkindaki Yonetmelik kapsaminda, Ust Yonetici
tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

Gorevin Getirdigi Nitelikler
* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda, 2547 sayili YOK Kanunda belirtilen niteliklere sahip

olmak.

Hazirlayan Onaylayan
Bilgisayar Isletmeni BAP Koordinatorii
Elmas ALTINBASAK Prof. Dr. Mesut TEKKALMAZ



ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
BILIMSEL ARASTIRMALAR PROJELERI KOORDINATORU
PERSONEL GOREV TANIMI

Birimi Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi
Gorev Unvan1 Bap Koordinatorii
En Yakin Yonetici Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Akademik Personel

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

BAP koordinasyon birimi koordinatérii, BAP koordinasyon birimi faaliyetlerinin Eskisehir Osmangazi Universitesi adina
yurutilmesinden sorumlu ogretim Uyesidir. BAP koordinasyon birimi koordinatoru, alaninda uluslararasi bilimsel
yayinlari ile taninan &6gretim Uyeleri arasindan Ust Yonetici tarafindan goérevlendirilir ve Ust Yoneticiye karsi
sorumludur.

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar
BAP koordinasyon biriminin program ve faaliyetlerini ilgili mevzuat, yonerge ve BAP komisyonu kararlari
dogrultusunda dizenlemek ve yuritmek,

BAP komisyonu bagkani gorevi basinda bulunmadidi zamanlarda, komisyon baskanligina vekalet etmek,
Projelerle ilgili duyurulari hazirlamak, yazismalar yapmak,

Komisyon toplantilari igin glindemi hazirlamak,

Komisyon toplantilarinda raportérliik yapmak,

BAP koordinasyon birimi ve komisyon faaliyetlerinde iletisim ve koordinasyonu saglamak,

Ust Yonetici veya Ust Yoneticinin konuyla ilgili géreviendirdigi yazili yetki devri yapilmak suretiyle komisyon
baskanina komisyon ve birim galismalari hakkinda dénemsel yazili raporlar sunmak,

Proje satin alma islemleri ile ilgili olarak gerceklestirme goérevlisi atamak,

ilgili Yénetmelik hiikiimlerine uygun olarak projeler hakkinda YOKSIS e veri aktariimasini saglamak ve
kamuoyuna duyurulmak izere rapor vermek.

Gorevin Getirdigi Nitelikler
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Yiiksekdgretim Kurumlar: Bilimsel Arastirma

Projeleri Hakkinda Yonetmelik 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu, 6554 Sayli KHK, 6245 Sayili
Harcirah Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Ydoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve
idare gereklerini bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun

¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Hazirlayan Onaylayan
Bilgisayar isletmeni BAP Koordinatorii
Elmas ALTINBASAK Prof. Dr. Mesut TEKKALMAZ



ESKISEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI
BiLIMSEL ARASTIRMALAR PROJELERi KOORDINATORLUGU
PERSONEL GOREV TANIMI

Birimi Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi
Gorev Unvani  Bap Sube Muddri
En Yakin Yonetici Bap Koordinatoéri
Yoklugunda Vekalet Edecek Sef

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Bilimsel arastirma projeleri koordinasyon biriminin satinalma faaliyetlerinin ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde
tiim harcamalarin tertibine, 6denegine ve mevzuata uygun olup olmadigmi kontrol ederek, varsa hatalar1 ve
eksiklikleri gidermek. BAP Koordinatorliigi tarafindan desteklenen bilimsel arastirma projeleri i¢in 6zel
hesaptan yapilacak harcamalar ile BAP birim ihtiyaglarina ydnelik olarak Ozel Biitceden yapilacak
harcamalarin “Gergeklestirme Gorevlisidir”.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
e BAP Komisyonu tarafindan onaylanarak "Yiriyen Proje" asamasina gelen bilimsel arastirma projeleri

icin BAPSIS (izerinden "Satinalma Personeli" belirleyerek, projelerin, ilgili satinalma personellerine
dagritimini yapar.

e BAP Koordinatorliigiince desteklenen bilimsel arastirma projeleri icin yapilacak mal ve hizmet
alimlarina yonelik yayinlanan ihale duyurularini ve sartnamelerini kontrol eder ve yayin onay! verir

e BAP Koordinatérliigiince desteklenen Pazarlik Usulii ve Belli istekliler ile Pazarlik Usulii ne gore
yapilan ihalelerin, idare adina sabit ihale Komisyonu lyesidir. Bu tip ihalelerde, ihale dosyasi
hazirlanmasi (Yaklasik Maliyet, ilan Metni, idari / Teknik Sartnameler, Sézlesme Tasarilari) , ihalenin
gerceklestirilmesi ve sozlesnmeye baglanmasi asamalarinda Satinalma Personeli ve Proje Ekibi ile
isbirligi yapar.

e BAP Koordinatoérliglince desteklenen projelere ait mal veya hizmet alimi tamamlanan ihalelerin,
satinalma personeli tarafindan hazirlanan 6deme emirlerini, Gergeklestirme Gorevlisi yetkisi ile
kontrol ederek imzalar va Harcama Yetkilisinin onayini takiben, 6denmek lizere SGDB'na teslimini
saglar.

e BAP Koordinatérliigii birim ihtiyacina yénelik Ozel Biitceden yapilacak alimlar icin, yukaridaki
maddelere gore karsiligi olan gorevleri yerine getirir.

e ¢ denetim ve Sayistay Denetimine hesap verir.

e Mahiyetindeki BAP Personelinin mesai takip, izin, disiplin vb idari konularda 1. derece amiridir.

e BAP Koordinatorliglnin yazi isleri, tasinir isleri, mal - hizmet - bakim ve onarim ihtiyaclari ile diger
idari ve mali islemlerinin mevzuata uygun olarak yiiriitilmesinden BAP Koordinatériine ve Universite
Ust Yénetimine karsi sorumludur.

e Projelerde burslu olarak gérev alan 6grencilerin, SGK bildirgelerinin zamaninda yapilmasini ve SGK
primleri ile bursiyer ayliklarinin zamaninda 6denmesini temin eder.



Sézlesme asamasi tamamlanmis Dis Kaynakli Projeler icin BAPSIS iizerinden Satinalma Personeli"
gorevlendirmesi yapar.

Kadrosu ile ilgili olarak, Universite Ust Yonetimi veya BAPKoordinatériii tarafindan kendisine veya
icinde bulundugu ekibe verilen diger gorevleri, bireysel veya ekip Uyeleri ile birlikte uyumlu ve
koordineli olarak yerine getirmek.

Gorevin Getirdigi Nitelikler

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Yiksekdgretim Kurumlari Bilimsel Arastirma
Projeleri Hakkinda Yénetmelik 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 6554 Sayli KHK, 6245 Sayili Harcirah
Kanunu, Tasinir Mal Yonetmeliklerine hakim olmak, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547
Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak; sevk ve idare gereklerini
bilmek, Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak. Microsoft Ofis Uygulamalari, Resmi Yazi Yetkinligi vb. Becerilere sahip
olmak.

Hazirlayan Onaylayan
Bilgisayar isletmeni BAP Koordinatorii
Elmas ALTINBASAK Prof. Dr. Mesut TEKKALMAZ



ESKISEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI
BIiLIMSEL ARASTIRMALAR PROJELERiIi KOORDINATORLUGU
PERSONEL GOREV TANIMI

Birimi | Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorligii

Gorev Unvanmi | BAP Sefi

En Yakin Yonetici | BAP Sube Midiirii

Yoklugunda Vekalet Edecek | BAP Sefi

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorliigii’niin harcama faaliyetlerinin ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde tiim
harcamalarin tertibine, 6denegine ve mevzuata uygun olup olmadigini kontrol etmek, varsa hatalar1 ve eksiklikleri
gidermek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.

© N o o

10.

11.

12.

BAP Komisyonu tarafindan onaylanarak "Yiiriiyen Proje" asamasina gelen bilimsel aragtirma projeleri
icin BAPSIS iizerinden "Harcama Personeli" belirleyerek, projelerin ilgili harcama personellerine
dagitimini yapmak,

Her y1l yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusunda
O0demeleri yliriitmek,

Sézlesme asamasi tamamlanmis dis kaynakli projeler i¢in ‘Harcama Personeli" gérevlendirmesini
yapmak,

Kadrosu ile ilgili olarak, Universite Ust Yonetimi, BAP Koordinatorii ve BAP Sube Miidiirii tarafindan
kendisine veya i¢inde bulundugu ekibe verilen diger gorevleri, bireysel veya ekip liyeleri ile birlikte
uyumlu ve koordineli olarak yerine getirmek,

Harcamalarla ilgili gerekli dosyalari tutmak,

Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak,

Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,

"Harcama Personeli" olarak gorevli oldugu proje ve diger alimlarla ilgili tim siiregleri, tamamlanan
dosya, belge ve kayitlari, ilgili dosya numaralari ile arsive kaldirmak,

Projeler haricinde, BAP Birimi’nin ihtiyaglarina binaen, BAP yonetimi tarafindan kendisine verilmis olan
harcama gorevlerini 4734 Sayili Kanun ve diger ilgili mevzuata gore yerine getirmek,

BAP Sefi olarak bilimsel arastirma projelerinin yiiriitiiciileri ile proje siiregleri hakkinda gerekli hallerde
bilgi aligverisi ve degerlendirmeleri yapmak,

Kadrosu ile ilgili olarak, BAP Y6netimi tarafindan kendisine veya iginde bulundugu ekibe verilen diger
gorevleri bireysel veya ekip iiyeleriyle birlikte uyumlu ve koordineli olarak yerine getirmek,

Valilik tarafindan belirlenen mesai saatlerine riayet etmek.




ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI )
BILIMSEL ARASTIRMALAR PROJELERI KOORDINATORLUGU
PERSONEL GOREV TANIMI

Birimi [Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorliigii

Gorev Unvam [BAP Proje islemleri Ofisi

En Yakin Yonetici BAP Sefi

Yoklugunda Vekalet Edecek [Memur

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatérliigii’ne BAPSIS sistemi iizerinden elektronik ortamda gonderilen
projelerin teknik incelemesi, Komisyona iletilmesi, yiiriitiilmesi asamasindaki taleplere cevap verilmesi,
kapatilmasi ve sonrasinda beklenen yayin islemlerinin kontroliinii saglayarak projelerle ilgili tiim siireclerin
takip, kontrol ve raporlama islemlerini yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.

© © N o v

10.
11.
12.
13.

14.
15.

Basvurusu yapilan projeler iizerinde teknik ve bicimsel inceleme yapilmasi, eksiklik bulunan
basvurularin aragtirmacilara iade edilmesi, uygun bagvurularin Komisyona yonlendirilmesi,

Projeler kapsaminda bagvurusu yapilan talep, rapor ve yayin bagvurularinin 6n incelemesinin
yapilarak Komisyona havale edilmesi veya revizyon i¢in arastirmacilara iade edilmesi,

Arastirmacilara akademik siiregler ve harcama siiregleri konusunda yardimci olmak,

Komisyon kararlarinin BAPSIS sistemi {izerinden proje kayitlarina yansitilmasi ve arastirmacilara
teblig edilmesi,

Birim yazigmalarini1 gerceklestirmek ve evrak kayitlarini tutmak, arsivleme faaliyetlerini yiiriitmek,
Birim iletisim faaliyetlerini yiiriitmek,

Odenekleri takip etmek ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi’na bildirmek,

Igili birimlerden gelen veri ve bilgi taleplerinin hazirlanarak cevaplanmasim saglamak,
Kadrosu ile ilgili olarak, BAP Yonetimi tarafindan kendisine veya iginde bulundugu ekibe verilen
diger gorevleri bireysel veya ekip tiyeleriyle birlikte uyumlu ve koordineli olarak yerine getirmek,
BAP yoneticilerine yardimei olmak ve yonetimin verdigi gorevleri yerine getirmek,

Komisyon toplantilari igin giindem hazirlamak ve raportorliikk yapmak,

Universitemiz Akademik Veri Yénetim Sistemi sorumlusu olarak akademik personele destek olmak,
Universite siralama sistemler, girisimcilik endeksi, YOK Kurumsal Karne Uygulamasi ve muhtelif
kurumsal siiregler i¢in ihtiya¢ duyulan verilerin toplanmasi ve hazirlanmasi siireglerinde veri toplama
caligmalarina katki saglamak,

Valilik tarafindan belirlenen mesai saatlerine riayet etmek,

Izinler sozlii olarak BAP Seflerinden istenecek olup, EBYS iizerinden hiyerarsik olarak

diizenlenecektir.




ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI )
BILIMSEL ARASTIRMALAR PROJELERI KOORDINATORLUGU
PERSONEL GOREV TANIMI

Birimi [Bilimsel Aragtirma Projeleri Koordinasyon Birimi

Gorev Unvam | Ulusal ve Uluslararas1 D1s Kaynakli Projeler Harcama Ofisi/Taginir Kayit Yetkilisi

flgili Memur | Harcama ve Taginir Kayit Yetkilisi
En Yakin Yonetici | BAP Sefi
Yoklugunda Vekalet Edecek | Harcama Ofisi Memuru

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bilimsel Aragtirma Projeleri Koordinatorligii’nde sozlesmesi imzalanan projelerin onaylanan biit¢elerine uygun olarak
harcama islemlerini gergeklestirmek.

D1s kaynakli ve TUBITAK projelerinin onaylanan biitcelerine uygun olarak harcama islemlerini gerceklestirmek ve
Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorligii’ne ait tasinir kayit islemlerini diizenli bir sekilde yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. " Harcama Personeli " olarak gorevlendirildigi Ulusal ve Uluslararasi Dig Kaynakli Projelerin, Harcama ve 6deme
stireclerini ve diger ilgili mevzuata gore yiiriitmek ve sonuclandirmak,

2. " Harcama Personeli" olarak gorevlendirildigi projeler kapsaminda, gerekli hallerde, projede gorevli aragtirmacilara
ilgili mevzuatlar dahilinde is avansi agmak ve takip edip kapatilmasini temin etmek,

3. "Harcama Personeli " olarak gérevli oldugu TUBITAK projelerinin yiiriitiiciileri ile proje siiregleri hakkinda gerekli
hallerde bilgi aligverisi ve degerlendirmeleri yapmak,

4.  Projeler haricinde, BAP Koordinatorligii’niin ihtiyaglarina binaen, BAP Koordinatorliigi yonetimi tarafindan
kendisine verilmis olan harcama gérevlerini 4734 Sayili Kanun ve diger ilgili mevzuata gore yerine getirmek,

5. Gorevleri ile ilgili kayitlarin MYS ve/ veya TTS veya diger ¢evrimigi sistemlerin / programlarin ilgili alanlarina
girmek,

6. " Harcama Personeli " olarak gorevli oldugu proje ve diger alimlarla ilgili, tiim siiregleri tamamlanan dosya, belge
ve kayitlari, ilgili dosya numaralari ile arsive kaldirmak,

7. Koordinatorliigiimiizde yapilacak harcamalarin 6deme emri belgelerini hazirlamak,

8.  Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar1 tutmak,

9.  Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasint saglamak,

10. Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,

11. Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak,

12.  Odemelerle ilgili arsivleme calismalarin1 yapmak,

13. Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusunda 6demeleri
yiriitmek,

14.  Kadrosu ile ilgili olarak, BAP Yonetimi tarafindan kendisine veya i¢inde bulundugu ekibe verilen diger gorevleri
bireysel veya ekip iiyeleri ile birlikte uyumlu ve koordineli olarak yerine getirmek,

15. BAP Koordinatorliigi’nce yiiriitiilmesi gereken her tiirlii taginir Kayit islemlerini yerine getirmek,

16. Valilik tarafindan belirlenen mesai saatlerine riayet etmek,

17.  lzinler sozlii olarak BAP Seflerinden istenecek olup, EBYS iizerinden hiyerarsik olarak diizenlenecektir.



ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI )
BILIMSEL ARASTIRMALAR PROJELERI KOORDINATORLUGU
PERSONEL GOREV TANIMI

Birimi | Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi

Gorev Unvani | BAP ve Ulusal ve Uluslararas: Dis Kaynakli Projeler Ofisi

Ilgili Memur | BAP Harcama Personeli

En Yakin Yonetici | BAP Sefi

Yoklugunda Vekilet Edecek | BAP Harcama Memuru

Gorevin/isin Kisa Tanim
Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorliigii'nde s6zlesmesi imzalanan projelerin onaylanan biitgelerine uygun olarak
harcama islemlerini gergeklestirmek.

BAP ve ulusal/uluslararasi dis kaynakli tiim projelerin yurt i¢i ve yurt digi kapsaminda gorevlendirmeleri, BAP ve dig kaynakli

tiim projelerin 6zliik islemleri, harcama, proje tesvik ikramiyesi, yolluk vb. islemlerini gergeklestirmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. " Harcama Personeli " olarak gorevlendirildigi bilimsel arastirma projelerinin, Harcama ve 6deme siireclerini
2003/6554 Sayili Kararnameye ve diger ilgili mevzuata gore yiirlitmek ve sonucglandirmak,

2. " Harcama Personeli " olarak gdrevlendirildigi projelerin dogrudan temin alimlarinda Proje Yiiriitiiciisi ile birlikte
Piyasa Fiyat Arastirmasi yapmak ve P.F.A. Karar Tutanagi'n1 imzalamak,

3. " Harcama Personeli" olarak gorevlendirildigi projeler kapsaminda, gerekli hallerde, projede gorevli arastirmacilara
ilgili mevzuatlar dahilinde harcirah veya is avansi agmak ve takip edip kapatilmasini temin etmek,

4. " Harcama Personeli " olarak gorevli oldugu bilimsel aragtirma projelerinin yiiriitiiciileri ile proje siire¢leri hakkinda
gerekli hallerde bilgi aligverisi ve degerlendirmeleri yapmak,

5. Projeler haricinde, BAP Biriminin ihtiyaglarina istinaden, BAP y6netimi tarafindan kendisine verilmis olan harcama
gorevlerini 4734 Sayili Kanun ve diger ilgili mevzuata gore yerine getirmek,

6. Gorevleri ile ilgili kayitlarm MYS, TTS, TUSEB ve/ veya BAPSIS veya diger ¢evrimici sistemlerin / programlarin
ilgili alanlarina girmek,

7. " Harcama Personeli " olarak gorevli oldugu proje ve diger alimlarla ilgili, tiim siiregleri tamamlanan dosya, belge ve
kayitlari, ilgili dosya numaralari ile arsive kaldirmak,

8. Dis kaynakl tiim projelerin; piyasa fiyat arastirma tutanagi, onay, ihtiyag listesi, kabul raporu ve gerekli tiim evraklari
zamaninda hazirlamak ve ilgili projelerle gelen faturalarin taginir islemlerinin gergeklestirilmesi i¢in ilgili birimlere
gondermek,

9. Dis kaynakli projelerin ‘Proje Tesvik ikramiyesi’ islemlerini gerceklestirmek,

10.  Yurtiginde ve yurtdisinda gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin takip ve tahakkuk islemlerini yapmak,

11.  Koordinatdrliigiimiizde yapilacak harcamalarin 6deme emri belgelerini hazirlamak,

12.  Harcamalarla ilgili gerekli dosyalari tutmak,

13.  Her tiirli 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak,

14.  Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali ddeme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,

15.  Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak,

16.  Odemelerle ilgili arsivleme ¢aligmalarini yapmak,

17.  Her y1l yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusunda 6demeleri yiiriitmek,

18.  Kadrosu ile ilgili olarak, BAP Yonetimi tarafindan kendisine veya i¢inde bulundugu ekibe verilen diger gorevleri,
bireysel veya ekip tiyeleri ile birlikte uyumlu ve koordineli olarak yerine getirmek,

19.  Valilik tarafindan belirlenen mesai saatlerine riayet etmek,
20.  Izinler sozlii olarak BAP Seflerinden istenecek olup, EBYS iizerinden hiyerarsik olarak diizenlenecektir.
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Birimi | Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi

BAP Harcama Ofisi ve Dis Kaynakli Projeler Ofisi
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Yardimc1 Personel/Bursiyer/Hakem Odemeleri

En Yakin Yonetici | BAP Sefi

Yoklugunda Vekalet Edecek | ilgili Memur

Gorevin/isin Kisa Tanim

BAP ve dis kaynakli tim projelerin 6zliik islemleriyle, maas, SGK vergi, hakem iicretleri vb. islemlerini

gerceklestirmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

Gorevli oldugu arastirma projelerinin yiiriitiictileri ile proje siiregleri hakkinda gerekli hallerde bilgi
aligverisi ve degerlendirmeleri yapmak,

Projeler haricinde, BAP Biriminin ihtiyag¢larina binaen, BAP yonetimi tarafindan kendisine verilmis olan
gorevleri ilgili mevzuata gore yerine getirmek,

Gorevleri ile ilgili kayitlarin MYS, TTS, TUSEB ve/ veya BAPSIS veya diger ¢evrimici sistemlerin /
programlarin ilgili alanlarina girmek,

Gorevli oldugu proje ve diger islemlerle ilgili, tiim siiregleri tamamlanan dosya, belge ve kayitlari, ilgili

dosya numaralari ile arsive kaldirmak,

BAP ve Dis Kaynakli tiim projelerin; bursiyer (maas) 6demeleri ile ilgili evraklarin zamanin da temin
edilmesini saglamak,

S.G.K’ya beyannamenin siiresi i¢inde verilmesini saglamak,

Bursiyerlerin ve yardimei personellerin SGK giris ¢ikislarini takip etmek, yapilan bursiyer/yardimei
personel ve hakem iicretleri ddemelerini BAPSIS ve TTS ve diger sistemlerden diisiilmesi islemlerini
gergeklestirmek,

Koordinatorliigiimiizde yapilacak harcamalarin 6deme emri belgelerini hazirlamak,

Harcamalarla ilgili gerekli dosyalari tutmak,

Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak,

Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli olmak,

Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak,

Odemelerle ilgili arsivleme ¢aligmalarini yapmak,

Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusunda
O0demeleri yiiriitmek,

Kadrosu ile ilgili olarak, BAP Yo6netimi tarafindan kendisine veya i¢inde bulundugu ekibe verilen diger
gorevleri, bireysel veya ekip tiyeleri ile birlikte uyumlu ve koordineli olarak yerine getirmek,

Valilik tarafindan belirlenen mesai saatlerine riayet etmek,

Izinler sozlii olarak BAP Seflerinden istenecek olup, EBYS iizerinden hiyerarsik olarak diizenlenecektir.
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