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GOREVIN KISA TANIMI

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Bilimsel Aragtirma Projeleri Koordinasyon Biriminde yiiriitiilen tim projelerin sekreterya, tahakkuk ve evrak igleyisini yapmak

GOREVIN AMACI

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Biriminde yi
siirdiiriilmesi,

ilen tiim projelerin siireg boyunca koordinatér organizatorliiiinde saglkli bir gekilde

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Yonerge ile kabul edilen bagvuru takvimi igerisinde Proje bagvurularinin e-bap tizerinden alinmasi,

e-bap iizerinden gelen projelerin ilk incelemesinin yapilmasi,

BAP Komisyonuna havale edilen tim projelerin degerlendirmelerinin yapilmasi igin toplanti ve degerlendirme tutanaklarinin diizenlenmesi,

BAP Komisyonu tarafindan yapilan inceleme sonucu alinan Kabul-Red-Diizeltme-Hakeme gonderme kararlan ile ilgili islemlerin yapilmasi,

Kabul ve reddedilen projelerin, ilgili projelerin yii tine bildirilmesi,

Diizeltme istenilen projelerin, diizeltme yapilmasi igin e-bap iizerinden proje yiiriitiiciisiine gonderilmesi,

Hakeme gonderilmesine karar verilen projelerin BAP Komisyon liyesi tarafindan belirlenen Hakemlere gonderilmesi,

Diizeltilen ve Hakem degerlendirmeleri sonuglanan tiim projelerin BAP Komisyonu tarafindan yeniden degerlendirilmesi igin toplant giindemine alinmas,
Kabul edilen projelerin yiiriitiiciileriyle protokol imza siirecinin takip edilmesi,

Kabul edilen projeler igin 6zel hesap agilmasi yazilaninin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina yazilmasi,

Bilimsel Arastirma Projeleri kapsaminda, proje sozlesmesinde belirtilen siire ve biitge dahilinde proje yuritiiciisiine/aragtirmactya avans, yolluk, burs, mal ve hizmet
alim iglerinin takip edilerek 6deme evraklarinin Odeme Emrine baglanarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmesi,

Projelerin Kesin Raporlan alinarak BAP Komisyonu degerlendirmesine miiteakip argivlenmesi,

Projelerle ilgili istatistiki verilerin, ilgili birim/kurumlarca istenildiginde verilmesi,

Bursiyer SGK ise girig,¢ikis ve burs ddemelerini yapmak,

Proje kapsaminda alinan demirbas ve sarf malzemelerin tasinir kayitlarini girmek ve ilgili fakulte/enstiti/birime devrini yapmak,

Birim tagimir kayitlarini girmek ve takibini yapmak,

I¢ kontrol veri girislerini takip etmek, Stratejik plan kapsaminda veri girislerini yapmak,

Gorevi Geregi edindigi kigisel verileri korumak

Koordinator / Sube Mudiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKILERI

e-bap otomasyon programumi iist yonetici olarak kullanma,
EBYS iizerinden iiretilen evraklara paraf atmak,
I¢ kontrol ve Stratejik Plan sistemleri iizerinden veri girisi yapmak,

Is

GEREKLILIKLERI

Bilgi

« Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak;

- 657 Sayili Kanun,

- 2547 Sayih Kanun

- 10.04.2002 Tarihli Yiiksekogretim Kurumlari Bilimsel Aragtirma Projeleri Hakkinda Yonetmelik

- Yiiksekogretim Kurumlan Biitgelerinde Bilimsel Aragtirma Projeleri Igin Tefrik Edilen Odeneklerin Ozel Hesaba Aktarilarak Kullanimi, Muhasebelestirilmesi Ile
Ozel Hesabin isleyisine Iliskin Esas Ve Usuller

-BAP Ihale Esaslar (2003/6554 Sayili Bakanlar Kurulu Karar)

- 4734 Sayill Kamu Ihale Kanunu
-6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Beceri ve Yetenekler

« Bilgisayar ve internet kullammi  + Analitik diigiinebilme

* Analiz yapabilme « Sorun g6zme

* Muhakeme yapabilme « Sonug odakli olma

« Diizenli ve disiplinli galisma « Ekip galigmasina uyumlu ve katilimei
* Miizakere edebilme

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ONAYLAYAN:

Ad-Soyad : Selguk KORKMAZ
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