
BiRiMi: SiLiMSEL ARASTIRMA PROJELERi KOORDiNATORLUGU:

BiRiM YETK|Lisi: Sef

GOREV ALANI VE SoRUMLULUGU:

Birime, Bilimsel Aragtrrmalar Kapsamrnda sunulan ve kabul edilen projelerle ilgilii

Kurum kaynalrndan ve Kurum drgr kaynaklardan sallanan fonlardan olugan, projelerin

b0tgeleri dahilinde kabul ve igeri[ine uygun tiim mal ve hizmetlerin; Kanun, ttiziik,
ydnetmelik ve ydnerge esaslanna giire satrn alma iglemleri ile kabullerini yerine getirmek.

Bu i9 ve iglemlerin yerine getirilmesinde balh bulunduiu Birim Koordinattirtine olan

sorumlulu[u.

B|R|MDE GOREVL| MEMURLAR:

A-} SATTN ALMA SERV|S| GOREVL|S|:

Gdrev ve Sorumluluklan:
r Projelerin ihtiyaclannrn Dolrudan temin ve ihale y6ntemi ile Mal ve Hizmet

satrn alma iglemlerini yapmak.

o Proje kapsamrnda DMO ve Difer Kamu kurumlartndan mal ve hizmet altmlart

o Strateji Daire Bagkanhfr ve Bilgi iglem Daire Ba5kanhlr ile aftmlara y6nelik

yaprlan yazrgma ve onaylar.

r ihalesi yaprlan mal ve hizmet ahmlarr kar5rhlr ahnan Teminat Mektuplannrn

zimmetli olarak Strateji Daire Bagkanhfrna teslimi.
r ihale ilan bedellerinin tidenmesi

o Koordinat<irlUf,iimUze ait Yrllk bUtgenin ve raporlartntn haztrlanmasr,

o Kurumlar ve kurum igi muhtelif yazrgma ve aragtrrmalar,

o Yrllara sari projeler kapsamrnda yaprlan imalat ingaat vb hak edig ddemeleri.

BiRiMDE G6REVL| MEMURLAR:

G6rev ve Sorumluluklarr:

Dcinemsel ve sUrekli sunulan projelerin kayrt ve delerlendirme iglemlerini

yapmak.

o Projelerin Komisyonlarda ve hakemlerde defierlendirilmek 0zere yaprlan

gahgmalarr takip ve sonuglandrrmak.

e Proje Kabuliintin ilgililere duyurusu ile sdzlegme imzalanmasr, kayrtlarrnrn

tamamlanmasrnr saglamak. U3



ytiriiyen projelerdeki ek bi,itge, ilave malzeme ve diper deiigiklik taleplerinin

defierlendirilmesi igin yaprlan taleplerin komisyonlara haztrlanmast ve

sonuglarrnrn yazrl olarak ilgililere tebliglerini yapmak.

Projelerin sonug ve ara raporlannrn izlenmesi, de[erlendirilmesi ve ilgili Birime

gdnderilmesi iglemlerini yerine getirmek.

Kurum igi ve drgr yazrgmayla sonuglannr takip etmek.

C.} TASINIR KAYIT VE KONTROL GOREVL|S|:

BiRiMDE GOREVL| MEMUR:

Gdrev ve sorumluluiu:

. Tagrnrr Kayrt ve Kontrol Ydnetmelifi gergevesinde; Satrn ahnan Demirbag ve

malzemelerin TaSrnrr Kayrt ve kontrollerinin yaprlmasr,

. Depo ve Ayniyat iglemlerinin takip ve daitttmt kayttlara allnmast,

. DMO almlarrnda yaprlan i5lemler,

o Kurum igi ve drgr muhtelif yazrgmalar.

D.} YOLLUK. AVANS TAHAKKUK VE ODEME SERViSi GOREVLiSi:

BiRiMDE GOREVL| MEMUR:

- G6rev ve Sorumluluiu:

. 6245 Sayrlr Harcrrah Kanunu ve buna iligkin YdnetmeliEi gergevesinde Projeler

kapsamrnda yaprlan yurt igi ve drgr 96revlendirmelerde cidenecek yolluk ve harctrah

taleplerinin aftmr ve 657 S. D.M.K. Tabi olanlara Harcrrah Ydnetmeli$i esaslart

dahilinde iidemelerinin yaprlmasr,

. Bu kapsamda yaprlan Avans ve 6,deme ile mahsup iglemleri,

o DiEer Avans, 6n 6deme ve Mahsup i$lemlerine ait yazrsma ve takipler.

E-) TUB|TAK SERViSi GOREVL|Si:

BiRiMDE GOREVL| MEMURLAR:

- G<irev ve Sorumlulu$u:

TUB|TAK Uygulama Esaslarrna gdre TUB|TAK projelerinden yaprlan

mahsup ve her tiirlii rideme iglemleri yerine getirmek,

Universitemiz ve TUB|TAK ile yaprlan yazrsma ve iglemleri yapmak.

avans, yolluk,
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F-I YURT DISI ALIMLAR SERViSiNiN GOREVLiSi

BiRiMDE GOREVL| MEMURLAR:

- Gcirev ve Sorumlulu[u:

Projeler kapsamrnda Yurt drgrndan ahmr yaprlan Akreditifli iglemleri yapmak,

Bu iglemlere ait kurum igi ve drgr yazrgma ve takip iglemlerini yapmak,

Yurt drlt ahmlara ait Banka iglemleri hesap agma, takip ve kontrol iglemleri.

G-} EVRAK VE ARS|V SERV|S| GOREVLIS|:

BiRiMDE GOREVL| MEMUR:

-Grirev ve Sorumlululu:

r Birime Gelen-Giden evraklarrn kayrt, kontrol ve takibi,

r Firmalara iadeli - Taahhiitlii gdnderilmesi gereken tebligatlarrn takip ve izlenmesi,

o Birimimiz Argivinin (BEYAS) sistemi kapsamrnda ttim ig ve iglemleri yerine

getirmek.
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