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	BAĞLI OLDUĞU BİRİM
	BİLİMSEL ARAŞTIRMA PROJELERİ KOORDİNATÖRLÜĞÜ

	BAĞLI OLDUĞU ÜST YÖNETİCİ/YÖNETİCİLER 
	ŞEF / ŞUBE MÜDÜRÜ /KOORDİNATÖR 


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR:

GÖREV TANIMI  
 Unvanının gerektirdiği yetkiler çerçevesinde sorumlu olduğu iş ve işlemleri kanun ve diğer mevzuat düzenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; görevli olduğu birimin verimli, düzenli ve uyumlu bir şekilde çalışmasını sağlamak ve iş ve işlemlerin kontrolünü sağlamak 
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR
· BAP, Projelerinden satın alma işlemleri bitenlerin tahakkukunu yapmak,

· Yurtiçi ve Yurtdışında görevlendirilen öğretim elemanlarının işlemlerinin takip ve tahakkukunu yapmak,

· BAP tarafından burs verilen bursiyerlerin SGK giriş ve çıkış işlemlerini takip etmek ve ödemelerini gerçekleştirmek,

· BAP projelerinden verilecek ön ödeme (avans) işlemlerini gerçekleştirmek

· BAP projelerinden yapılacak DMO alımlarını gerçekleştirmek

· Hazine ve Maliye Bakanlığı, Cumhurbaşkanlığı Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı ile YÖK’e her yıl sunulması gereken proje bilgi ve istatistiklerini hazırlayarak göndermek.

· Harcamalarla ilgili gerekli dosyaları tutmak,

· Her türlü ödemenin kanun ve yönetmeliklere uygun olarak zamanında yapılmasını sağlamak, 

· Tahakkuk evraklarını incelemek, hatalı ödeme yapılmaması konusunda dikkatli olmak, 

· Proje bütçelerinin takibini sağlamak

· Ödemelerle ilgili arşivleme çalışmalarını yapmak, 

· .Zaman çizelgesine, kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak, 

· Memur yaptığı iş ve işlemlerden dolayı Şef, BAP Koordinatöre karşı sorumludur.

· Koordinatörün vereceği diğer görevleri yapmak.

· Gizliliğe riayet etmek

· Görevi ile ilgili yasa ve yönetmelikleri takip etmek, 

· Koordinatörün onayı olmadan kişilere malzeme, bilgi ve belge verilmesini önlemek,

· Etik kurallar ve ahlaki değerlere bağlı, yasa, yönetmelikler ve yazılı prosedürler çerçevesinde iş ve işlemleri yürütmek
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER 
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen şartları taşımak 

· Faaliyetlerin en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak 
        YASAL DAYANAKLAR 
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 
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