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Birim Bilimsel Aragtirma Projeleri Koordinasyon Birimi
Alt Birim
Gorev Unvam Memur
Ust

Yonetici/Yoneticileri
(Gorevin Bagh Oldugu
Unvan)

* BAP Koordinasyon Birimi Koordinatorii
* BAP Koordinasyon Birimi Koordinatorii Yardimcisi
» Idari Birim Sorumlusu/Sube Miidiirii

Astlar

Yetki Devri /Vekalet

Gorev Alam

BAP projeleri (Satin alma, Ihaleler, Yazismalar)

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

* Kendine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

* Koordinatorliigiimiiziin is ve islemlerinin kanun, tiiziikk ve yonetmelik
hiikiimlerine uygun olarak yiirlitmek

* BAP Proje kapsaminda belirtilen mal ve hizmet alimlarin, proje 6denegi
cercevesinde dogrudan temin yolu ile alim yapmak,

* Mal ve malzeme alimlarinda uygun olan taleplerin piyasa teklifleri ile
ilgili firmalarla goriismeler yapmak ve ilgili firmalardan teklif almak,

* Talep edilen malzemeleri en kisa siirede ve en ekonomik sekilde temin
etmek,

* Proje yiiriitiiciilerince sunulan proforma ve teknik sartnamenin alima
uygunlugunu kontrol etmek,

* Uygun bulunan en avantajli teklifleri Proje Yiirtitiiciileri ile
degerlendirerek Yaklasik Maliyet Hesap cetveli, Piyasa Fiyat Arastirma
Tutanag1 ve Onay Belgesi diizenleyerek ilgili tiyelere ve BAP
Koordinatoriine imzaya sunmak,

* Uygun bulunan tekliflerin siparislerini vermek,

* Siparisi tamamlanan mal ve hizmetlerin Muayene Kabul Komisyon
Tutanag Belgesi ve Teslim Belgelerini hazirlayarak ilgili Proje
Yiiriitiiciisiine alinan malzemeyi teslim etmek ve gerekli belgeleri
imzalatmak,

+ Odeme birimine teslim edilmesi i¢in Odeme emri belgesi diizenlemek,

» Imzadan ¢ikan evraklari ayristirip kontrol ederek, birer niishasini
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek,

* Proje Yiiriitiiciileri ve Yardimci arastirmacilarin proje kapsaminda
yapmis olduklar1 seyahatlerinde ya da gerekli inceleme yapmak icin
arazi ¢aligmalarindaki yolluk, yevmiye ve konaklama iicretlerinin
O0denmesini saglamak,

* Gerektiginde Proje Yiirtitiiclilerine avans verme islerini yiiriitmek,

* Mal ve hizmet alimina iligkin ihale islemlerini ve ihaleye iliskin
stireclerin takibini yapmak,

* Sube i¢ ve dis yazismalar1 yapmak,

* Diger memurlarla miisterek verilen gorevi isbirligi i¢inde yliriitmek,

» Idarece verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢geklestirme yetkisine
sahip olmak,

Hazirlayan (18/08/2025)

Kontrol Eden (../../2025) Onaylayan (../../2025)

Kurumsal Tletisim Koordinatorii Personel Daire Baskanligi Rektor
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* Bilimsel arastirma projeleri, biitce ve mali siiregler konusunda

deneyimli olmak,

» Kurumsal yazigma, raporlama ve arsivleme siireclerinde dikkatli ve

sistematik ¢alismak,

* Yonetsel ve iletisim becerileri

Yetkinlik Diizeyi

Temel

Teknik

Yonetsel

* Bilgi Paylagimi

* Hizmet Y Onelimi

« Isbirligine acik olma
+ Kurallara Uyma

* Mevzuata Uyma

« Islem Gergeklestirme
ve Kontrol

» Mevzuat Bilgisi ve
Uygulama

* Resmi Yazigsma
* Sistemli Calisma
« Bilgi Sistemi

* Hizmet Degeri
Yaratma ve Ogretme

« Sorumluluk Alma
Teknoloji Odaklilik

e Zaman Y Onetimi

« Rutin Islere Uyum Kullanma

* Biitiinsel Bakig

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilime1

» Empati kurabilme

* Etkin yazil1 ve sozlii iletisim

* Giiclii hafiza

» Hizli diisiinme ve karar verebilme

* Hizli uyum saglayabilme

 Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
* Hoggoriilii olma

» Tkna kabiliyeti

» Istatistiksel ¢ziimleme yapabilme

+ Koordinasyon yapabilme

» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

* Ofis programlarimi etkin kullanabilme

* Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
* Planlama ve organizasyon yapabilme

* Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
* Proje gelistirebilme ve uygulayabilme

* Sabirli olma

» Ust ve astlarla diyalog

* Zaman yoOnetimi

Diger Gorevlerle
Iliskisi

» Universitedeki akademik ve idari birimlerle proje siireglerinde
koordineli ¢aligir.

* Proje yiiriitiiciileri, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ve ilgili diger
birimlerle ile iletisim halinde olarak siire¢lerin zamaninda ve mevzuata
uygun ilerlemesini saglar.

Yasal Dayanak

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

Hazirlayan (18/08/2025)

Kontrol Eden (../../2025) Onaylayan (../../2025)

Kurumsal Tletisim Koordinatorii

Personel Daire Bagkanligi Rektor
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* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

Y 6netmelik,

Y Onergesi.

* Yiiksekdgretim Kurumlar1 Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkindaki

» Mardin Artuklu Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Uygulama

TEBLIG EDEN
Unvan/Ad1 Soyady/ imza
Idari Gorev

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum, anladim; verilen gorevleri Gorev Tanim
Formunda belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ady/Soyadi

Kadro Unvam Tarih

Imza

Bu form 26 Arahk 2007 tarihli 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olugturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ¢ergevesinde hazirlanmistir.

Hazirlayan (18/08/2025)

Kontrol Eden (../../2025)

Onaylayan (../../2025)

Kurumsal Tletisim Koordinatorii

Personel Daire Baskanligi

Rektor




