BANDIRMA ONYEDI EYLUL UNIVERSITESI Dokiiman No GT/BAP/04

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi ilk yayin tarihi 20.08.2025

Rev. No / Tarih 00/...
SUBE MUDURU VE PERSONEL GOREV TANIMI

Sayfa sayisi 1/4

Gorev

Ustii

Vekili

Nitelikler

ilgili Mevzuat

Gorev ve Sorumluluklar

Sh. Miid. Gorev Yetki ve Sorumluluklari

1) BAP biriminin koordinasyonu, is ve islemlerin sorunsuz yiritilmesini saglamak,

2) Birim faaliyet raporlarini hazirlanmak,

3) BAP ve ulusal kurum ve kuruluslarca desteklenen projelerin harcamalarinin gergeklestirilmesini saglamak
(gerceklestirme gorevlisi)

4) BAP, TUBITAK, SANTEZ vb. ulusal kurum ve kuruluslarca desteklenen projelerin ya ve harcamalari ile ilgili birim
tarafindan yapilan tim islemlerin diizenli bir sekilde yapilmasini saglamak.

5) Ulusal kurum ve kuruluglarca desteklenen ileri arastirma ve yatirim projelerinin sunum kabul siirecini yuriitmek,

6) Birimin biitgesinin hazirlanmak,

7) Ozel hesaba aktarilan 6deneklerin proje bazinda harcama durumu ve hesap dzetinin tak gerceklestirmek,

8) BAP Koordinasyon Biriminin butgesinin 6deneklerin takibinin yapilmasini koordine et ve gerekli vize islemleri ve
o6denek aktarimlarinin yapilmasini saglamak,

9) BAP Komisyon toplantilarinin organizasyonunu saglamak. Toplanti glindemini hazirlamak dyelerin katihmini
saglamak,

10) BAP Koordinasyon Birimi ile ilgili Kanun, Yonetmelik, Yonerge ve Tiizikleri ve yapilan degisiklikleri takip etmek ve
birim tarafindan uygulanmasini saglamak.

11) Proje Suregleri Yonetim Sistemi (EBAP) programinda gerekli giincellemelerin yapilmasini saglamak,

12) EBAP (izerinden yapilan proje basvurulari, talep islemleri (ek sire, ek bitce, harcama kaleminde degisiklik vb.),
rapor basvurulari (ara ve sonug raporlar) ve diger basvurularin 6n incelemesini yapmak, taleplerin komisyon
incelemesine alinmasini saglamak,

13) Komisyon kararlarinin EBAP tizerinden duyurulmasi, kararlarin projelere islenmesini saglamak,

14) Proje kabul s6zlesmelerinin eksiksiz bir sekilde teslim alinmasini saglamak,

15) Projelerin baslatiimasi icin EBAP programinda gerekli glincellemeleri yapmak,

16) Devam eden ve kapanan tim projelerin takibini gergeklestirmek,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Taner Tagyildiz Mehmet Taner Tagyildiz Dog. Dr. Ugur Karadurmus
Sube Muduiru Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi
Bilimsel Arastirma Projeleri Sube Madiri Koordinatori

Koordinasyon Birimi Koordinatorltgu
Kalite Birim Sorumlusu

5070 sayih Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms
olup, giincelligi elektronik ortamda " Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip
edilmelidir.
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17) Tasinir kayit yetkilisi tarafindan hazirlanan raporlari incelemek ve onaylamak (tasinir kontrol yetkilisi),

18) Rektorliik tarafindan yapilan egitim seminerlerine katilim siirecini koordine etmek.

19) Birim web sayfasi aktif ve glincel olmasini saglamak, mail adresinin kontroliinii yapmak, e- posta ile birime gelecek
mailleri cevaplamak.

20) Koordinator ve Projelerden Sorumlu Rektor Yardimcisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Bap Ofis Personeli Gérev Yetki ve Sorumluluklari

1
2
3
4
5
6

TUBITAK projeleri kapsaminda satin alma islemlerini yapmak,
TUBITAK projeleri kapsaminda &n ddeme ve mahsup islemlerini yapmak,
TUBITAK projeleri kapsaminda seyahat, burs ve proje tesvik ikramiyesi 6demelerini yapmak,
TUBITAK burs karsiligi calisanlarin SGK giris ve cikis islemlerini yapmak, prim 6demelerini takip etmek,
TUBITAK projeleri ile ilgili TTS Sisteminden proje yiiriitiiciilerine gereken raporlamalari saglamak,
BAP ve TUBITAK projeleri kapsaminda talep edilen mal ve hizmet alimlarini dogrudan temin yolu ile satin almak,
7) Onay Belgesi diizenleyerek harcama yetkilisine (BAP Koordinatériine) imzaya sunmak.
8) Satin almalar igin piyasa arastirmasi yapmak, ilgili firmalarla gérismeler yapmak ve ilgili firmalara teklif gndermek,
9) Talep edilen mal ve hizmet alimlarini en kisa stirede ve ekonomik sekilde temin etmek.
10) Teklifleri proje yurttlcileri ile degerlendirerek yaklasik maliyet hesap cetveli ve piyasa fiyat arastirma tutanagi
hazirlayarak en avantajli teklifleri tespit etmek,
11) Uygan bulunan tekliflerin siparislerini vermek.
12) Siparisi tamamlanan mal ve hizmetlerin Muayene Kabul Komisyon Tutanagi belgesi ve diger belgelerini hazirlayarak
ilgili proje yirutlcusiine alinan malzemeyi teslim etmek,
13) Odeme birimine teslim edilmesi icin 6deme emri belgesi diizenlemek ve harcama yetkili onayina sunmak
14) imzadan cikan evraklari diizenleyip kontrol ederek, &deme igin birer niishasini Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim etmek,
15) BAP projeleri kapsaminda seyahat (arastirma ve kongre katilim amacli) 6demelerini yapmak,
16) On 6deme ve mahsup islemlerini yapmak,
17) BAP birimi tasinir islemlerini yapmak (tasinir kayit yetkilisi)
18) Gerektiginde birim yazismalari yapmak, evrak kayit islemlerini gergeklestirmek,
)
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19) Birim arsiv sorumlusu olarak gerekli tim islemleri yapmak,
20) Proje islemlerinin takibini ve yazismalarinin yapilmasini saglamak,
21) Koordinator ve sube midird tarafindan verilen diger isleri yapmak,

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek, bu dogrultuda hareket etmek ve biriminde
bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Taner Tagyildiz Mehmet Taner Tagyildiz Dog. Dr. Ugur Karadurmus
Sube Muduiru Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi
Bilimsel Arastirma Projeleri Sube Madiri Koordinatori

Koordinasyon Birimi Koordinatorltgu
Kalite Birim Sorumlusu

5070 sayih Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms
olup, giincelligi elektronik ortamda " Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip
edilmelidir.
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e Birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulasilmasi icin Gizerine diisen ¢alismalari yapmak,
e Faaliyetlerini yiritirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket edilmesini ve kayitlara yénelik ilgili

koordinasyonu saglamak,

¢ KYS kapsaminda biriminde yapilacak dizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki saglamak,

e Yaptigi isle ilgili iyilestirme onerilerini Kalite Koordinatorligu ile paylagmak,
o KYS galismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.

Yetkiler

¢ Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehmet Taner Tagyildiz Mehmet Taner Tagyildiz Dog. Dr. Ugur Karadurmus
Sube Muduiru Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi
Bilimsel Arastirma Projeleri Sube Madiri Koordinatori

Koordinasyon Birimi Koordinatorltgu
Kalite Birim Sorumlusu

5070 sayili Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda " Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip

edilmelidir.
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HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mehmet Taner Tagyildiz
Sube Muduiru
Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinasyon Birimi Koordinatorltgu
Kalite Birim Sorumlusu

Mehmet Taner Tagyildiz
Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi
Sube Madiri

Dog. Dr. Ugur Karadurmus
Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi
Koordinatéri

5070 sayili Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis
olup, giincelligi elektronik ortamda " Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip

edilmelidir.




