T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) Koordinatorliigii

Dokuiman Bilgisi

GOREV DAGILIM CiZELGESI

Dok. No: GD/BAP/02

ilk Yaymn Tar.: 28.04.202% orin- 28 04 2025

Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfall7
Gorev/ " N Sorumlu Oldugu izinlerde Vekalet
Adi Soyadi Kadro Unvam Gorev ve Sorumluluklar Yetkileri Yénetici Edecek Personel

Burcu GUNDEN

Tasinir Kayt Isleri

- Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri,
kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri,
elektronik ~ donanim  ve  teknolojik
malzemeleri, tibbi malzeme, makine ve
tegchizat alim ve bakimlar1 vb.) kayit ve
kontrol iglemlerini yapar.

- Birimimizin tiiketim ve demirbas malzeme
ihtiyaglarini tespit eder.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir
malzemelerin tahlil ve kontrolinu takip
eder.

- Satin alman tiketim ve demirbas
malzemelerini kayit altina alarak depo
girigini yaparak diizenini saglar.

- Tagmirlarin yilsonu sayim islemlerini
yaparak sayim cetvellerini diizenler ve
Strateji Gelistirme Dairesi Bagskanligina
iletir.

- Tasinir iglem fisi, zimmet fisi, sayim
tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini,
kayit altina alinmasmi ve arsivlenmesini
saglar.

- Kullanimdan diisen demirbasg
malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit
Komisyonuna bildirir.

Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg
ve malzemeyi kullanabilmek

Gorev  ve sorumluluklar

yetkisine sahip olmak.

Bilimsel Arastirma
Projeleri

gergeklestirme | o1 dinatori

Serife OBUT
Sef

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Halil Glveng
Fakulte Sekreteri

Bilimsel Arastirma Projeleri Belge Dogrulam:
Koordinatorliigii Kalite Birim Sorumlusu

Bu belge, givenli ¢ieHiloBiivereg ile imzalanmistir.

Fakdlte Sekreteri

K oddi lgAzciFAIRsBeye Pakijekedids ohngsasdvlii girkiye

Kalite Birim Sorumlusu

Prof. Dr. Ozlem Findik
gditiimsal-dopstirma Projeleri (BAP) Koordinatorii
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- Yatinm ve analitik biit¢elerinin
hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii
olarak caligir.

- Tiiketim ve demirbag malzemelerinin alim
evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

- Birimiyle ilgili yazigmalar1 takip eder,
sonuglandirir.

- Birim ile ilgili dosyalama ve arsivleme
islerini ~ ylriitir. Ambar memurunun
bulunmadigi hallerde ambar memurunun
gdrevlerini yapar.

- Birimin gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapar.

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde ~ Koordinatére  /Tasinir
Kontrol Yetkilisine ve Harcama Yetkilisine
kars1 sorumludur.

Halil GUVENC

Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi

- Taginir kayit ve islemleri ile ilgili olarak
diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve
mali tablolara uygunlugunun kontrol
edilmesi.

- Harcama Birimi Tasmir Mal Yonetim
Hesab1 Cetvelini imzalayarak harcama
yetkilisine sunulmasi.

- Gergeklestirdigi  faaliyetlerle  ilgili
sorunlar1 ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine
iletmesi.

Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg
ve malzemeyi kullanabilmek

Gorev  ve sorumluluklari
yetkisine sahip olmak.

gergeklestirme

Bilimsel Arastirma
Projeleri
Koordinatori

Serife OBUT
Sef

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Halil Glveng
Fakulte Sekreteri

Koordinatorliigii Kalite Birim Sorumlusu

Bilimsel Arastirma Projeleri Belge Dogrulam:

Bu belge, givenli ¢ieHiloBiivereg ile imzalanmistir.
Fakiilte Sekreteri
K oddillA3eFAMR sBega Pakifekedies obngsnatdviiigdirkiyg

Kalite Birim Sorumlusu

Prof. Dr. Ozlem Findik
gditiimsal-dopstirma Projeleri (BAP) Koordinatorii
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- Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile
ilgili Harcama Yetkilisine periyodik olarak
bilgi verilmesi; verilen gorevlerin, herhangi
bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi
durumlarda, gecikmeye meydan vermeden,
Harcama Yetkilisinin konudan haberdar
edilmesi.

- Bagli bulundugu yonetici veya {ist
yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi
diger iglerin yapilmasi

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde Harcama Yetkilisine karst
sorumludur.

Burcu GUNDEN

Bilgisayar
Isletmeni

- Gorev yaptig1 birimin hizmet alanina giren
konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, tlzik, yonetmelik ve ilgili
mevzuatlar ¢ergevesinde yapmak,

- Birime gelen her tarli evrak ve
dokiimanlart1  kaydetmek, dosyalamak,
¢ogaltmak ve arsiv islerini yapmak,

- Birimden c¢ikacak her tiirli yazi ve
dokiimana cevap hazirlamak,

- Bilro hizmetlerinde c¢alisan diger
personelle is birligi icinde islemleri yapmak,
- Amirlerince yasa ve yonetmelikler
gergevesinde verilecek diger gorevleri
yapmak.

Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg
ve malzemeyi kullanabilmek

Gorev  ve  sorumluluklari
yetkisine sahip olmak.

gergeklestirme

Bilimsel Arastirma
Projeleri
Koordinatori

Serife OBUT
Sef

Prof. Dr. Seydi

Koordinatorliigiin projelere ait idari ve mali i

Bilimsel Arastirma

Battal Gazi Komisyon Bagkan1 | - Komisyon iiyelerini toplantiya ¢agirmak, X o e < Rektor Projeleri
KARAKOC ve iglemlerinin aksatilmadan yiiriitiilmesini ve Koordinatsrii
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Halil Glveng Bu belge, givenli ¢ieHiloBiivereg ile imzalanmistir.

Fakiilte Sekreteri
Bilimsel Arastirma Projeleri Belge Dogrulam:
Koordinatorliigii Kalite Birim Sorumlusu

Fakdlte Sekreteri
K oddi lgAzciFAIRsBeye Pakijekedids ohngsasdvlii girkiye
Kalite Birim Sorumlusu

Prof. Dr. Ozlem Findik
gditiimsal-dopstirma Projeleri (BAP) Koordinatorii
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- Projelerle ilgili uygulama esaslarin1 | koordinatorliigiin  biitgesindeki  6deneklerin
belirlemek, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak.

- Bilimsel arastirma projeleri i¢in bagvuru ve
degerlendirme takvimini belirlenip ilan
edilmesini saglamak,

- Proje basvurularinin kabulii,
degerlendirilmesi, desteklenmesi,
yiriitilmesi, izlenmesi, sonuglandirilmasi
ve kamuoyuna duyurulmasi ile ilgili
hizmetleri yuriitiilmesini saglamak,

- Projelerle ilgili kullanilacak formlar1
hazirlanmasini saglamak,

- Projeler i¢in saglanacak destek miktarlarini
belirlemek,

- Desteklenmesine karar verilen projeler icin
kullanilacak proje protokoliinii etki devri
yapilmak suretiyle imzalamak,

- Sunulan proje, ara rapor ve sonug
raporlariinin degerlendirilmesinde
gerektiginde uzman goOriisiine bagvuru
yapilmasint  ve yazili goriis almasini
saglamak,

- Sozlesme ve yonerge maddelerine aykiri
hareket edildiginde uygulanacak
yaptirimlari belirlemek,

- Yiiksekdgretim Kurumlari Bilimsel
Aragtirma Projeleri Hakkindaki Yonetmelik
kapsaminda, Rektor tarafindan verilen diger
gbrevleri yerine getirir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Halil Glveng Bu belge, givenli e{q{m@h\jgm; ile imzalanmustir.

Fakdilte Sekreteri Fakiilte Sekreteri Prof. Dr. Ozlem Findik
Bilimsel Arastirma Projeleri Belge Dogrulamg K oddil@RsciFRsBerge Pakijekedids ohndsnatdvliigirkiydgddilimesal-doastirma Projeleri (BAP) Koordinatdrii
Koordinatorligii Kalite Birim Sorumlusu Kalite Birim Sorumlusu
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Prof. Dr. Ozlem
FINDIK

Koordinator

- BAP Koordinasyon Biriminin program ve
faaliyetlerini ilgili mevzuat, yonerge ve
BAP Komisyonu kararlar1 dogrultusunda
dizenlemek ve yiritmek,

- BAP Komisyonu Bagkani gorevi baginda
bulunmadigt  zamanlarda, =~ Komisyon
Bagkanligina vekalet etmek,

- Projelerle ilgili duyurulari hazirlamak,
yazigsmalar1 yapmak,

- Komisyon toplantilari
hazirlamak, Komisyon
raportorliik yapmak,

- BAP Koordinasyon Birimi ve Komisyon
faaliyetlerinde iletisim ve koordinasyonu
saglamak,

icin gundemi
toplantilarinda

- Ust Yonetici veya Komisyon Baskanina
Komisyon ve Birim g¢alismalart hakkinda
donemsel yazili raporlar sunmak,

- Proje satin alma iglemleri ile ilgili olarak
gerceklestirme gorevlisi atamak,

- Her yilin sonunda desteklenen, devam
eden ve tamamlanan projeler hakkinda
YOKSIS’e veri aktarilmasim saglamak ve
kamuoyuna duyurulmak iizere Rektorliige
rapor vermek,

- YOKSIiS'e veri girislerinin belirlenen
zamanda yapilmasini takip etmekten gorevli
ve sorumludur, Kurum i¢i ve kurum disinda
Koordinatorliigii temsil etmek,

Koordinatorliigiin projelere ait idari ve mali i
ve islemlerinin aksatilmadan yiiriitiilmesini ve
koordinatorliigin  biitcesindeki  ddeneklerin
ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak.

Komisyon Bagkani Komisyon Baskani

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Halil Glveng
Fakiilte Sekreteri
Bilimsel Arastirma Projeleri Belge Dogrulam:
Koordinatorliigii Kalite Birim Sorumlusu

Bu belge, givenli ¢ieHiloBiivereg ile imzalanmistir.
Fakiilte Sekreteri
K oddillA3eFAMR sBega Pakifekedies obngsnatdviiigdirkiyg

Kalite Birim Sorumlusu

Prof. Dr. Ozlem Findik
gditiimsal-dopstirma Projeleri (BAP) Koordinatorii
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- Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli
olarak takip etmek,

- Koordinatorliik calisanlart  arasinda
esgidimii saglamak, gorev, yetki ve
sorumluklarini belirlemek,
Koordinatorliigiin  her tiirlii ihtiyaglarim
belirlemek ve karsilanmasini saglamak,

- Birim web sitesinin kullanim amacina
uygun ve gilincel olmasini saglamak,
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,
Koordinatorliigiin  her tiirli tagmir mal
islemlerinin kontroliinii yapmak, Birime
havale edilen is ve evraklarin astlara
havalesini yapmak ve geregini saglamak;
cevap yazilarinin hazirlanmasini, gilinliik
islerin imza takibinin yapilmasmi ve
sonuglandirilmasini saglamak,

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

- llgili kanunlar ve yasal mevzuat
cercevesinde kabul edilen BAP projelerinin
ve birim tarafindan yiiriitilen diger ulusal,
uluslararas1 projelerin, proje cercevesinde
makine, techizat, arag, gere¢c ve malzeme
temini, kirtasiye, yolluk yevmiye ve diger
hizmet alimi ihtiyaclarinin kargilanmasini
saglamak,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Halil Glveng Bu belge, givenli e{q{m@h\jgm; ile imzalanmustir.

Fakdilte Sekreteri Fakiilte Sekreteri Prof. Dr. Ozlem Findik
Bilimsel Arastirma Projeleri Belge Dogrulamg K oddil@RsciFRsBerge Pakijekedids ohndsnatdvliigirkiydgddilimesal-doastirma Projeleri (BAP) Koordinatdrii
Koordinatorligii Kalite Birim Sorumlusu Kalite Birim Sorumlusu
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- Yapilan islere iliskin 6deme evraklarim
kontrol etmek ve imzalamak,

- Desteklenen projelerin mal ve hizmet
alimlarmin aksamadan yiiriitiilmesi igin,
ilgili kanun, yonetmelik, esas ve usullere
gore proje satin alma ilkelerini belirleyerek
proje yuruttcilerine duyurmak,

- Projelerin satin alma islemleri ile ilgili
olarak  gerceklestirme  gorevlisini  ve
mutemet ve muayene komisyonlar1 gibi
resmi gorevlileri atamak,

- Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticiler
tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

- Yetkili amirin verecegi diger gorevleri
yapmak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Halil Glveng
Fakiilte Sekreteri
Bilimsel Arastirma Projeleri Belge Dogrulam:
Koordinatorliigii Kalite Birim Sorumlusu

Bu belge, givenli ¢ieHiloBiivereg ile imzalanmistir.
Fakiilte Sekreteri
K oddillA3eFAMR sBega Pakifekedies obngsnatdviiigdirkiyg

gditiimsal-dopstirma Projeleri (BAP) Koordinatorii

Kalite Birim Sorumlusu

Prof. Dr. Ozlem Findik




