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Birim Bilimsel Araştırma Projeleri Koordinasyon Birimi 

Alt Birim  

Görev Unvanı Bilgisayar İşletmeni/Memur 

Üst 

Yönetici/Yöneticileri 

(Görevin Bağlı Olduğu 

Unvan) 

BAP Koordinasyon Birimi Koordinatörü 

BAP Koordinasyon Birimi Koordinatör Yardımcısı 

Şube Müdürü 

Astlar  

Yetki Devri /Vekâlet  

Görev Alanı Taşınır Kayıt Kontrol   

Görev, Yetki ve 

Sorumluluklar 

• Kendine verilen görevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak 

zamanında ve eksiksiz yerine getirmek, 

• Koordinatörlüğümüzün iş ve işlemlerinin kanun, tüzük ve yönetmelik 

hükümlerine uygun olarak yürütmek, 

• Taşınır kayıt ve kontrol işlemlerini Taşınır Mal Yönetmeliğine uygun 

olarak gerçekleştirmek, 

• Birimde ihtiyaç duyulan malzemelerin takibi ve satın alma işlemlerini 

yapmak, 

• Göreviyle ilgili oluşan her türlü belgeyi/dosyayı Birim arşivine teslim 

etmek, 

• İdarece verilecek diğer görevleri yapmak, 

• Diğer memurlarla müşterek verilen görevi işbirliği içinde yürütmek. 

Yetkinlik  

(Aranan Nitelikler) 

• Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine 

sahip olmak, 

• Bilimsel araştırma projeleri, bütçe ve mali süreçler konusunda 

deneyimli olmak, 

• Kurumsal yazışma, raporlama ve arşivleme süreçlerinde dikkatli ve 

sistematik çalışmak, 

• Yönetsel ve iletişim becerileri 

Yetkinlik Düzeyi 

Temel Teknik Yönetsel   

• 2547Sayılı Yüksek 

Öğretim 

Kanunu’nda 

belirtilen genel 

niteliklere sahip 

olmak 

• Hesap verebilirlik 

• Kurumsal ve etik 

prensiplere bağlılık 

• Rutin işlere uyum 

• Gizlilik 

• Düzenli ve 

disiplinli çalışma 

• Mevzuat uygulama 

• Sistematik iş 

planlama 

• Satın 

alma/ödeme/taşınır 

süreçleri 

• Raporlama ve veri 

analizi 

• Planlama ve 

organizasyon 

• Karar alma; 

• Ekip yönetimi ve 

motivasyon 

• Paydaş iletişimi 

• Liderlik 

• Çalışanları 

yönlendirme ve 

motive etme 

Görev İçin Gerekli  

Beceri ve Yetenekler 

• Analitik düşünebilme  

• Analiz yapabilme  
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• Bilgisayar ve internet kullanımı  

• Özel Bilgileri paylaşmama  

• Değişim ve gelişime açık olma  

• Düzgün diksiyon  

• Düzenli ve disiplinli çalışma  

• Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı  

• Empati kurabilme  

• Yazılı ve sözlü iletişim  

• Güçlü hafıza  

• Hızlı düşünme ve karar verebilme  

• Uyum sağlayabilme  

• Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme  

• Hoşgörülü olma  

• İkna kabiliyeti  

• İstatistiksel çözümleme yapabilme  

• Koordinasyon yapabilme  

• Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık  

• Ofis programlarını etkin kullanabilme  

• Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.)  

• Planlama ve organizasyon yapabilme  

• bilgileri uygulamaya aktarabilme  

• Zaman yönetim 

• Sabırla olma 

Diğer Görevlerle 

İlişkisi   

• Üniversitedeki akademik ve idari birimlerle proje süreçlerinde 

koordineli çalışır 

• Komisyonlar, mali işler ve satın alma birimleriyle iş birliği yürütür 

Yasal Dayanak 

• 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

• 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu, 

• Yükseköğretim Kurumları Bilimsel Araştırma Projeleri Hakkındaki 

Yönetmelik, 

• Mardin Artuklu Üniversitesi Bilimsel Araştırma Projeleri Uygulama 

Yönergesi. 

TEBLİĞ EDEN 

Unvan/Adı Soyadı/ İmza 

İdari Görev 

 

TEBELLÜĞ EDEN 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, anladım; verilen görevleri Görev Tanım 

Formunda belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı/Soyadı Kadro Unvanı Tarih İmza 
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Bu form 26 Aralık 2007 tarihli 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu 

idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi çerçevesinde hazırlanmıştır. 

 


