BIiRIMI: BILIMSEL ARASTIRMA PROJELERI KOORDINATORLUGU:
BIRIM YETKILISi: Sef
GOREV ALANIVE SORUMLULUGU:

Birime, Bilimsel Arastirmalar Kapsaminda sunulan ve kabul edilen projelerle ilgilii
Kurum kaynagindan ve Kurum digi kaynaklardan saglanan fonlardan olusan, projelerin
bitgeleri dahilinde kabul ve igerigine uygun tim mal ve hizmetlerin; Kanun, tiiziik,
yonetmelik ve yonerge esaslarina goére satin alma islemleri ile kabullerini yerine getirmek.

Bu is ve islemlerin yerine getirilmesinde bagh bulundugu Birim Koordinatériine olan
sorumlulugu.

BIRIMDE GOREVLI MEMURLAR:

. A-) SATIN ALMA SERVISI GOREVLISI:
Gorev ve Sorumluluklar:

¢ Projelerin ihtiyaglarinin Dogrudan temin ve ihale yéntemi ile Mal ve Hizmet
satin alma islemlerini yapmak.

¢ Proje kapsaminda DMO ve Diger Kamu kurumlarindan mal ve hizmet alimlari

e Strateji Daire Bagskanlig ve Bilgi islem Daire Bagkanligi ile alimlara yénelik
yapilan yazisma ve onaylar.

o |halesi yapilan mai ve hizmet alimlari karsihg alinan Teminat Mektupfarinin

zimmetli olarak Strateji Daire Baskanligina teslimi.
e ihale ilan bedellerinin ddenmesi
¢ Koordinatdrliigiimiize ait Yilhk biitgenin ve raporlarinin hazirlanmasi,
e Kurumlar ve kurum igi muhtelif yazigma ve arastirmalar,
¢ Yillara sari projeler kapsaminda yapilan imalat ingaat vb hak edis 6demeleri.

B-} PROJELER KABUL VE DEGERLENDIRME GOREVLILERI:

BiRIMDE GOREVLI MEMURLAR:

Gorev ve Sorumluluklar:

o Donemsel ve siirekli sunulan projelerin kayit ve degerlendirme islemlerini
yapmak.

e Projelerin Komisyonlarda ve hakemlerde degerlendirilmek (zere vyapilan
calismalar takip ve sonuclandirmak.

¢ Proje Kabuliiniin ilgilitere duyurusu ile sdzlesme imzalanmasi, kayitlannin
tamamlanmasini saglamak. 1/3




e Yiiriyen projelerdeki ek biitce, ilave malzeme ve diger degisiklik taleplerinin
degerlendirilmesi igin yapilan taleplerin komisyonlara hazirlanmasi ve
sonuciarinin yazih olarak ilgililere tebliglerini yapmak.

e Projelerin sonug ve ara raporlarinin izlenmesi, degerlendiritmesi ve ilgili Birime
gonderilmesi islemlerini yerine getirmek.

o Kurum ici ve disi yazismayla sonuglarini takip etmek.

C-) TASINIR KAYIT VE KONTROL GOREVLISI;

BiRIMDE GOREVLI MEMUR:

Gorev ve sorumlulugu:

¢ Taginir Kayit ve Kontrol Yonetmeligi gercevesinde; Satin alinan Demirbas ve
malzemelerin Tasinir Kayit ve kontrollerinin yapilmas,

e Depo ve Ayniyat islemlerinin takip ve dagitimi kayitlara alinmasi,

¢ DMO alimlarinda yapilan islemler,

¢ Kurum i¢i ve disi muhtelif yazismalar.

D-} YOLLUK, AVANS TAHAKKUK VE ODEME SERVISI GOREVLISI:

BiRIMDE GOREVLi MEMUR:
- Gorev ve Sorumlulugu:

e 6245 Sayilt Hararah Kanunu ve buna iliskin Yonetmeligi cercevesinde Projeler
kapsaminda yapilan yurt igi ve dis) gérevlendirmelerde 6denecek yolluk ve harcirah
taleplerinin alimi ve 657 S. D.M.K. Tabi olanlara Harcirah Yonetmeligi esaslari
dahilinde édemelerinin yapilmasi,

¢ Bu kapsamda yapilan Avans ve 6deme ile mahsup islemleri,
e Diger Avans, 6n ddeme ve Mahsup iglemlerine ait yazisma ve takipler.

E-) TUBITAK SERVISI GOREVLISI:

BiRIMDE GOREVLI MEMURLAR:

- Gérev ve Sorumlulugu:

e TUBITAK Uygulama Esaslarina gére TUBITAK projelerinden yapilan avans, yolluk,
mahsup ve her tiirlii 6deme igslemleri yerine getirmek,
o Dniversitemiz ve TUBITAK ile yapilan yazisma ve islemleri yapmak.  2/3




F-} YURT DISI ALIMLAR SERVISININ GOREVLISI

BiRIMDE GOREVLI MEMURLAR:

- Gorev ve Sorumlulugu:

e Projeler kapsaminda Yurt digindan alimi yapilan Akreditifli iglemleri yapmak,
¢ Buislemlere ait kurum igi ve digi yazisma ve takip islemlerini yapmak,
¢ Yurt dis) alimlara ait Banka isiemleri hesap agma, takip ve kontrof isiemleri.

G-} EVRAK VE ARSIV SERVISI GOREVLISI;

BiRiMDE GOREVLI MEMUR:
. -Gorev ve Sorumlulugu:

e Birime Gelen-Giden evraklarin kayit, kontrol ve takibi,

e Firmalara iadeli — Taahhiitlii génderilmesi gereken tebligatlarin takip ve izlenmesi,

e Birimimiz Arsivinin (BEYAS) sistemi kapsaminda tiim ig ve islemleri yerine
getirmek.
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