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1. Amag Bu slreg akiginin amaci, BAP proje islemleri kapsaminda yurutilen faaliyetler igin her bir
adimin sorumlusunu ve giktisini da iceren standart bir yontem belirlemektir.

2. Kapsam Bu siireg akisli, proje islemleri kapsaminda yuritilen tim faaliyetleri kapsar.

3. Sureg Sahibi Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorlugi

4. Siireg Riskleri Proje bagvurularinin stiresinde verilmemesi

5. Is Akisinin Tabi Oldugu Yénerge

Projelerin isleyisinde (20.09.2023 Tarih ve 403-6 Sayili Universitemiz Senato Karari ile kabul edilen BAP
Uygulama Yonergesi ve bu yonergeye gore hazirlanan BAP Koordinatorligi Uygulama Esaslari ve Arastirmaci
Bilgilendirme Kilavuzuna goére yapilmaktadir.

1. BAP Komisyon Baskani Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Universitemiz BAP Koordinatorliigii Uygulama Yénergesi MADDE 1’de gérev tanimi yapilmistir. Komisyon
Baskani BAP toplantilarina baskanlik ederek sireci ylUritmekle sorumludur.

2. BAP Komisyonunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

Uygulama Yonergesindeki MADDE 4- 6’da komisyon goérev tanimi yapilimistir.

Ayrica BAPSIS modiilii (izerinden basvurulan projelere iliskin asagidaki gérevleri yapmaktadir.
1-Koordinator tarafindan gorevlendirildigi projelerle ilgili olarak projeleri incelemek gerekli gorirse
hakemlere géndermek.

2-Hakemlerden gelen raporlari (olumlu-olumsuz) degerlendirerek BAP Komisyonu toplanti giindemine
alinmasi icin Koordinatore gondermek,

3- Yuriticl tarafindan istenilen ek talepleri inceleyip, degerlendirip BAP Komisyonu toplanti glindemine
alinmasi icin Koordinatore géndermek,

4- Ylraticu tarafindan gonderilen Ara / Sonug raporlarini gerekli gérmesi halinde ilgili hakemlere
gondermek,

5- Hakemlerden dénen degerlendirme sonuglarini inceleyip, BAP Komisyonu toplanti glindemine alinmasi
icin Koordinatére géndermektir.

3. BAP Koordinatoruniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Uygulama Yonergesindeki MADDE 8'de koordinatorin gérev tanimi yapilmistir.

Ayrica BAPSIS modiilii (izerinden basvurulan projelere iliskin asagidaki gérevleri yapmaktadir.

1. BAP biriminin program ve faaliyetlerini yonerge ve komisyon kararlari dogrultusunda diizenlemek ve
yariatmek,

2. Projelerle ilgili duyurulari hazirlamak, yazismalari yapmak,

3. Komisyon toplantilari igin glindemi hazirlamak,

4. Birim ve komisyon faaliyetlerinde iletisim ve koordinasyonu saglamak,

5. Proje satin alma islemleri ile ilgili olarak gergeklestirme gorevlisi atamak,

6. Yiiksekdgretim Kurumlari Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkindaki Yonetmelik kapsaminda, Rektor
tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

7. BAP Ofisinden ve Koordinatdr yardimcisinin incelemesinden gegen projelere Komisyon tyelerinin ¢alisma
alanlarini Komisyon (yesi olarak atamasini yapmak,

8. Toplantida alinan kararlarla ilgili gerekli islemlerin sevk ve idaresini yapmak.

4, BAP Koordinator Yardimcisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari




Yonetmelik kapsamindaki MADDE 9’da koordinatoriin gorev tanimi yapilmistir.

Ayrica BAPSIS modiilii Gizerinden basvurulan projelere iliskin asagidaki gérevleri yapmaktadir.

1-Proje basvurularinda ayricalikli bltceden yararlanacak projelerde kanit belgesi olarak ylklenen yayinlari
incelemek ve degerlendirmek,

2-Projelerden uretilen yayinlari incelemek ve BAP Komisyon toplanti glindemine alinmasi igin Koordinatore
gondermek,

3. Ust amirinin verdigi diger gorevleri yapmak.

5. Sube Miidiiriiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

1. Gorevleriyle ilgili tiim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hikmiinde Kararnameler, Cumhurbaskani Kararlari,
Tizukler, Yonetmelikler, Genelgeler, Yonergeler) hakim olmak ve tim idari isleri ylritmek.

2. Biriminde gorevliolan idari personel arasinda is bolimiin{ saglamak. Gerekli denetim ve gézetimi yapmak.
4. Biriminde gorevlendirilecek idari personeli igin birim amirine éneri sunmak.

5. Biriminde gorevli idari personelin izinlerini is akis sireglerini aksatmayacak sekilde dizenlemek.

6. Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak.

7. idari personelin verimli calismalari igin gerekli tedbirleri almak.

8. Personel arasinda adil is bolim yapilmasini saglamak, gerekli durumlarda idari personelin gérev alanlarini
diizenlemek.

9. EBYS’den gelen evraklarin birim i¢i personele havalesini yaparak gorevlendirilmesi ve sonuglandiriimasini
saglamak.

10. Calisma ortaminda Is Saghgi ve Givenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilari
yaparak kontrol etmek.

10. BAP Komisyonu kararlari dogrultusunda BAPSIS Otomasyonundan islemleri sonlandirmak,

12. Ust amirinin verdigi diger gorevleri yapmak.

13. Gorev Dagilim Cizelgesi Formu’na gore yerine vekalet edecegi personele ait isleri yapmak.

7. BAP Birim Personelinin (Sef, Bilgisayar isletmeni/VHKi/Memur/Sekreter) Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1. Birim gorev ve sorumlulugu icerisinde yapilan islere ait kanun ve yonetmelikler dogrultusunda proje
islemlerini yapmak.

2. BAPSIS Otomasyonundan yapilan proje basvurularinda proje basvuru formu, proforma fatura, demirbas
malzemelere ait teknik sartname, demirbas malzemelere ait birimde olmadigina dair yazi, gerekliyse etik
kurul belgesi ve proje tiirline 6zgli diger gerekli belgelerin sunulup sunulmadigl kontrolii yapilarak BAP
Koordinatoriine sunmak,

6. Desteklenecek projeler icin Rektorlik Oluru alarak, sézlesmeyi hazirlamak ve imza siirecini takip etmek,
7. Taraflarca Protokoli imzalanan proje faaliyetlerini baslatmak,

11. Universitemiz Bilimsel Arastirma Projeleri ve dis kaynakl projelerin (TUBITAK, BEBKA, TUSEB, SANTEZ ve
diger kurumlar) takip islemlerini yapmak ve sonlandirmak,

12. Proje Kapsaminda satin alinan demirbasi ve sarf malzemeleri Tasinir Mal Yéonetmeliginde belirtilen usul
ve esaslara dayali olarak kayit altina almak,

13. Odeme Belgesini hazirlamak ve yetkililere imzalatmak,

14 Odeme isleminin Gergeklestirilmesi icin Odeme Belgesi ve Odeme Belgesi eklerini (ilgili ihtiya¢ formu ya
da formlari, Onay Belgesi, Piyasa Arastirma Fiyat Cizelgesi, Muayene Kabul Tutanagi, Tasinir islem Fisi ve
Fatura ilave ederek) Muhasebe birimine gondermek,

15. Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte
actklama yapmak.

16 Birimine ait her tirli bilgi ve belgeyi korumalk, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek, bagl bulundugu
yoneticinin onayl olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

17. EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazismalari takip etmek ve sonuglandirmak.

18. Calisma sirasinda KVKK Kanunu uyarinca gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.




20. Birim ici ve birim disi yazismalarini “Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik”
ve “Bilecik Seyh Edebali Universitesi imza Yetkileri Yonergesi” ne uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak
yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak. Yazismalarin kisa, 6z, anlasilir, hatasiz ve uygun
karakterlerle yazilmasina 6zen gdstermek

21. Gorev Dagilim Cizelgesi Formuna gore yerine vekalet edecegi personele ait isleri yapmak.

22. Faaliyet raporlari ve Birim Oz degerlendirme raporlarinin hazirlanmasinda yardimci olmak

23. Ust amirinin verdigi diger gorevleri yapmak.

8. Birim Organizasyon Yapisi

Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinatorligii

Komisyon Baskani
(Rektér/Rektor Yardimcisi)

BAP Koordinatorii Komisyon Uyeleri

Koordinator
Yardimcisi

Sube Mudiirii

BAP Ofis Personeli




