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	1. ÜNVANI        : Şube Müdürü (Bilimsel Araştırma Şube Müdürlüğü)

	2. ÇALIŞTIĞI BÖLÜM: Bilimsel Araştırma Şube Müdürlüğü

2.1. Bağlı Olduğu Kişi / Kurul: Daire Başkanı

2.2. Kendisine Bağlı Kadrolar: Şef, Memur (Bilg. İşl., Sözleşmeli),Teknisyen

2.3. Görevde Olmadığı Zaman Yerini Alacak Kişi: Şef

Yetkileri: Şube Müdürüne ait yetkiler

	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: Bilimsel  Araştırma Şube  Müdürlüğü işleyişinin, çalışma  düzeninin sevk ve idaresi.

	5. GÖREV, YETKİ VE SORUMULUKLAR:

5.1.  İlgili  mevzuatlar  kapsamında  Trakya  Üniversitesine  ait,     öz  gelir,  hazine  yardımı  ve TÜBİTAK transferleri ile gerçekleşen ödeneklerden Bilimsel Araştırma Projelerinin kabulünden sonuçlandırılmasına   kadar   olan   yazışma,   satın   alma,   taşınır   süreçleri,      tahakkuk   işlemleri   ve ödeneklerin bütçe takibini yapmak.
5.2.Bilimsel   Araştırma   Projelerinin   tam   ve   doğru   olarak   yürütülebilmesi   için   kurum   öz gelirlerinden yürütülen projeler ile Kalkınma Bakanlığı  ve TÜBİTAK projelerinin İlgili mevzuat değişikliklerini takip ederek Daire Başkanını bilgilendirmek ve personele gerekli açıklamalarda bulunmak,
5.3. Şube Müdürlüğüne ilişkin her türlü bilginin her an kullanabilecek durumda tam, doğru ve

güncel olarak tutulmasını sağlamak,

5.4. Şube Müdürlüğünde kullanılan bütün büro makineleri ve demirbaşları her türlü hasara karşı korunması  için  gerekli  tedbirleri  almak,  şubesinde  mevcut  araç,  gereç  ve  her  türlü  malzemenin yerinde ve ekonomik kullanılmasını sağlamak,
5.5. Şubenin çalışma düzeni ile ilgili değişiklikler konusunda Daire Başkanına öneride bulunmak, uygulamada  görülen  aksaklık  ve  sorunları  giderici  önlemleri  almak  ve  yetkisi  dışında  olanlar  için Daire Başkanına önerilerde bulunmak,
5.6. Birim personelinin tayin, nakil, asalet onayı ve diğer özlük hakları ile eğitim gereksinimine ilişkin Daire Başkanına görüş ve önerilerini sunmak,
5.7. Personele iş vermek, yaptıkları işleri denetlemek, gerektiğinde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,
5.8. Kendisi de dâhil olmak üzere, personelinin herhangi bir nedenle, işyerinden kısa veya uzun

süreli olarak ayrılması halinde, kimlerin söz konusu işleri yapacaklarını belirlemek ve Daire Başkanına teklif etmek/bildirmek,
5.9. Şubede disiplinli bir çalışma ortamı yaratmak,
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	5.10. Şubenin çalışma programını hazırlamak, Daire Başkanına sunmak ve uygulamak,

5.11.  Şube  memurları  arasında  görev  bölümü  yaparak,  uyum  ve  işbirliği  içinde  çalışmalarını sağlamak ve çalışmalarını izlemek, denetlemek,
5.12. Daire Başkanı tarafından şube müdürlüğüne havale edilen yazı, tutanak ve formları teslim almak,
5.13. Şube yazışmalarını, Başbakanlığın 2004/29 sayılı Genelgesi ile yürürlüğe konulan “Resmî

Yazışmalarda   Uygulanacak   Esas   ve   Usuller   Hakkında   Yönetmelik”   hükümlerine   uygun   olarak hazırlatmak, paraflamak ve Daire Başkanının imza ya da parafına sunmak,
5.14. Birim personelini sevk ve idare etmek,

5.15. Mevzuata aykırı faaliyetleri önlemek,

5.16. Personelin mesaiye devamlarını kontrol etmek,

5.17. Birim personelinin yıllık izin takvimi planlamasını yaparak Başkan’ın onayına sunmak,

5.18. Birim personeline saatlik izinler vermek,

5.19. Gereken durumlarda ilgili mevzuata göre personele disiplin cezası verilmesini Daire

Başkanına teklif etmek,

5.20. Daire Başkanının vereceği diğer iş ve işlemleri yapmak,

5.21. Verilen görev ve yetkilerin kullanılmasından Daire Başkanına karşı sorumludur.

	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/b),
7.2.  Tecrübe  ve  Konusu:  Yükseköğretim  Üst  Kuruluşları  İle  Yükseköğretim  Kurumları  - Personeli Görevde Yükselme Ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği (md.7-8/b),
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.) e-bütçe sistemi, say2000i sistemi, Office Programları

	8. 1. Konut Tahsis İşlemleri Şube Müdürüne bağlı olarak İdari Hizmetler Şube Müdürlüğünde görevli personel tarafından yürütülmektedir.
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ADI - SOYADI / GÖREVİ                                                                                 İMZA

	Hazırlayan
	Özcan ADA-Bilgisayar İşletmeni


	Kontrol Eden
	Çiler DUT –Şube Müdürü

	Onaylayan
	Ayşegül KUŞALR – Daire Başkanı
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