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Alt Birim Adi Bilimsel Arastirma Projeleri

Gorev Unvam

Sef / Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagh

Dekan ve Yardimecilar

Oldugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Astlan -

Vekalet/Gorev Fakiilte Sekreteri tarafindan gorevlendirilen idari personel
Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Fakiilte Béliimlerinde konusuyla ilgili BAP Bilimsel Arastirma Projesi, TUBITAK ve
diger projelerle ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

Gorev Alam

Edebiyat Fakiiltesi

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

-BAP Bilimsel Arastirma Projeleri, TUBITAK ve diger projeler icin Fakiilte
boliimleriyle ilgili her tiirli resmi yazigmalar1 yapmak ve bu belgeleri dosyalarda
muhafaza etmek.

-BAP Bilimsel Arastirma Projeleri, TUBITAK ve diger projeler icin Fakiilte
boliimlerinden gelen Satin alma taleplerinin gergeklestirilmesini saglamak.

- BAP Bilimsel Arastirma Projeleri, TUBITAK ve diger projeler i¢in Fakiilte
boliimlerinden gelen proje kaynakli farkli bolge ve iilkelerde arastirma taleplerinin
Fakiilte Yonetim Kurulunca goriisiilmesini saglamak. Fakiilte Yonetim Kurulunca
uygun goriilen aragtirma talepleri hakkinda Personel Daire Bagkanligi ile Resmi
yazisma yapmak. Personel Daire Bagkanlifinca onaylanan bu taleplerin Proje
yuriitiiclistiniin gerceklestirmesi sonrast Yurti¢ci- Yurtdist Gegici Gorev Yollugu
Bildirimi hazirlamak. Yollugu ilgili kisiye teblig edip imzalatmak ve Mali Yonetim
Sistemine islemek.

-BAP Bilimsel Arastirma Projeleri, TUBITAK ve diger projeler icin Fakiilte
boliimlerinden gelen her tiirli malzeme veya hizmet taleplerinin gerceklesmesini
saglamak. Bununla ilgili Taginir Kayit ve Muhasebe birimleri ile irtibatli olmak.

-Satin alma, Devir, Bilimsel Arastirma Projeleri, TUBITAK veya diger Projeler,
Doner Sermayeden devir edilen tasinir malzemelerin giris islemini yaparak Tasinir
islem fisi diizenlemek ve yazigmalarini yapmak.

-BAP Bilimsel Arastirma Projeleri, TUBITAK ve diger projeler vasitasiyla satin
alman demirbaslarin ilgi Proje tamamlandiktan sonra Fakiilte yararina kayitlarini
saglamak.
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-Bilimsel Arastirma Projeleri birimiyle ilgili tiim islemlerin yapilmasi i¢in Kurum

Yetkileri igerisinde ilgili tiim birimlerden islerinin yiiriitiilmesi i¢in her konuda ihtiyaci olan
destegi alabilir.
Temel Teknik Yonetsel
* 657 sayili Devlet o [lgi Universitelerin Lisans veya | ® Bilimsel Arastirma
. ... . . | memurlar Onlisans béliimlerinden mezun Projeleri ile ilgili islerin
Yetkinlik Diizeyi kanununun ilgili olmak mevzuata uygun olarak ve
maddelerindeki zamaninda tamamlanmasini
yeterlik sartlarina saglamak amaciyla gerekli
haiz olmak, onlemleri almak,
Géorev icin Gerekli -Universitelerin ilgili yiiksek 6gretim béliimlerinde egitim gérmiis olmak.
Beceri ve -llgili yazismalar1 yapabilmek ve bilgisayar programlarini kullanabilmek.
Yetenekler -Analitik diisiinmek

Diger Gorevlerle

Dekan, Dekan Yardimecilari, Fakiilte Sekreteri, Ogretim Elemanlari, Memurlar,

Tliskisi Hizmetliler
-657 tabi Devlet Memurlar1 Kanunu
-2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
-6245 sayili Harcirah Kanunu
Yasal D kl . e
asal Dayanaifar 1 5018 say1li Taginir Mal Y 6netmeligi
-4734 sayili1 Kamu [hale Kanunu
-Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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