
	

	İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI

	
	MEMUR, SÖZLEŞMELİ PERSONEL (Bilimsel Araştırma Şube Müdürlüğü)
GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI

	Doküman No: İMİDB-GYS-20
	Yürürlük Tarihi: 01.01.2012
	Revizyon No:0 / Tarihi: -




	1. ÜNVANI      : Memur

	2. ÇALIŞTIĞI BÖLÜM: Bilimsel Araştırma Şube Müdürlüğü

2.1. Bağlı Olduğu Kişi / Kurul: Şube Müdürü

2.2. Kendisine Bağlı Kadrolar: -

2.3. Görevde Olmadığı Zaman Yerini Alacak Kişi: Memur

Yetkileri: -

	3. ÇALIŞMA KOŞULLARI:            Normal mesai                 Vardiyalı                    Nöbetli

3.1. Çalışma saatleri: 08.30-12.00/13.00-17.30

3.2. Alması Gerekli Eğitimler:

	4. İŞİN  TEMEL FONKSİYONU: Verilerin kontrol edilmesi, işlenmesi, yazılması; veri, bilgi vb. hazırlanması, imzaya hazır hale getirilmesi.

	5. GÖREV, YETKİ VE SORUMULUKLAR:

5.1.  Bilimsel Araştırma Projeleri Komisyon Toplantısı gündeminin hazırlanması;

5.2.  Komisyon  toplantılarında  alınan  kararlar  ile  projeler  ile  ilgili  her  tülü  yazışma

işlemlerinin yapılması

5.3. internet aracılığıyla proje tablolarının  hazırlanması ve yayınlanması

5.4.  Birim  faaliyet  raporlarının  hazırlanması  gerekli  yerlere  gönderilmesi,

5.5. Bilimsel Araştırma Projeleri Ödeneği tarafından desteklenmek üzere gönderilen, Bilimsel  Araştırma  Projeleri,  Yüksek  Meblağlı  ve  Lisansüstü  öğrenim  (yüksek  lisans, doktora, tıpta uzmanlık) projelerini komisyon toplantılarına hazırlamak
5.6. Bilimsel Araştırma Projeleri Ödeneğinden destek verilen projelerin gelişme ve sonuç raporları, ihtiyaç duyulan ek ödenek, ek süre, harcama kalemleri arası aktarmaları, proje ile ilgili olarak kongre, sempozyum ve toplantılara katılım izni, yayın izni ile ilgili olarak gönderilen belgeleri Komisyon toplantısına hazırlamak

5.7.  Desteklenmek  üzere  gönderilen  veya  desteklenen  projelere  her  türlü  rehberlik hizmetini vermek.
5.8. Komisyon toplantılarına katılmak.

5.9.  Komisyon  toplantılarında  projeler  ile ilgili  alınan  kararları  yazmak  ve  yazılmasına rehberlik etmek.
5.10.  Projeler  hakkında  görüş  bildirmeleri  amacıyla  proje  danışmanlarına  projeleri




	

	İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI

	
	MEMUR, SÖZLEŞMELİ PERSONEL (Bilimsel Araştırma Şube Müdürlüğü)
GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI

	Doküman No: İMİDB-GYS-20
	Yürürlük Tarihi: 01.01.2012
	Revizyon No:0 / Tarihi: -




	göndermek ve takibini yapmak.

5.11.  Üniversitemiz web adresinde yayınlanan proje tablolarını güncellemek.

5.12. Proje Yöneticilerine ve Araştırıcılarına projelerde görev aldığına dair belgeleri hazırlamak.
5.13.   Havale edilen ihtiyaç formlarının piyasa araştırmasını yaparak satın alma süreçlerini başlatmak ve sonuçlandırmak
5.14.    Gelen yurtiçi görev yolluğu bildirimlerini düzenlemek,ödeme emri keserek tahakkuka bağlamak,satın alma süreçleri tamamlanan ihtiyaçların evrak ayırma işlemlerini yaparak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na teslim etmek.
5.15. Kurum projeleri ile TÜBİTAK ve Kalkınma Bakanlığı Projelerinin satın almalarını yapmak, avans ve mahsup işlemlerini yürütmek.

5.16. Muayene ve kabul işlemi yapılan taşınırların giriş ve çıkış işlemlerini yaparak, ilgili birimleri teslim etmek.

	6. İŞİN GEREKTİRDİĞİ GİZLİLİK DÜZEYİ: Bilgi Edinme Hakkı Kanununa göre bilgi edinme hakkı

kapsamı dışında tutulan bilgi ve belgeler.

	7. BU İŞTE ÇALIŞACAK KİŞİDE ARANAN NİTELİKLER

7.1. Eğitim seviyesi ve Konusu: Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumları

Personeli Görevde Yükselme Ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği (md.8/k),

7.2. Tecrübe ve Konusu:-

7.3. Özel İhtisas ve Sertifika: -

7.4. Yabancı Dil Bilgisi ve Düzeyi:-

7.5. İşin Gerektirdiği Özellikler, Fiziksel ve Mental Yetenekler: -

7.6. Kullanılması Gereken Program, Cihaz ve Ekipmanlar: Tüm büro cihazları (bilgisayar vb.), office programları

	8. Diğer Açıklamalar: Bilimsel Araştırma Projeleri Biriminde çalışanlar (memur, sözleşmeli personel vb) için bu görev yetki ve sorumluluklar geçerlidir.






ADI - SOYADI / GÖREVİ                                                          İMZA

Hazırlayan       Özcan ADA-Bilgisayar İşletmeni
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	Kontrol Eden
	Çiler DUT –Şube Müdürü

	Onaylayan
	Ayşegül KUŞLAR – Daire Başkanı
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