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BiLIMSEL ARASTIRMA PROJELERI PROJE DESTEK OFiSi
KOORDINATORLUGU
PERSONELI GOREV TANIMLARI

GOREV Proje Destek Ofisi Koordinatoru
SORUMLULUKLAR
1) Proje Destek Ofisi Koordinatdrliigii biriminin program ve faaliyetlerini yonerge ve komisyon kararlari

dogrultusunda diizenlemek ve yiritmek

2) Projelerle ilgili duyurular1 hazirlamak, yazigmalar: yapmak
3) Komisyon toplantilari i¢in giindemi hazirlamak ve bu toplantilarda raportdrliik yapmak
4) Proje Destek Ofisi birimi ve komisyon faaliyetlerinde iletisim ve koordinasyonu saglamak
5) Rektor ve Rektor tarafindan gérevlendirilen Rektdr Yardimeisina koordinatorliik birimi ¢alismalar
hakkinda dénemsel yazili raporlar sunmak
6) 'Yiksekogretim Kurulu Bagkanligina bilgi verilmesi ve kamuoyuna duyurulmasi i¢in her yilin sonunda
desteklenen, kapsama alinan, devam eden ve tamamlanan projeler hakkinda YOKSIS’e girilmek iizere
Rektorliige rapor vermek
GOREV Proje Destek Ofisi Koordinatorliigii
SORUMLULUKLAR
1) Projelerin olusturulmasi, siireglerin hazirlanmasi konusunda Isbirlikleri yapar
2) Proje yazim teknikleri hakkinda tniversite akademisyenlerine egitim, ¢alistay duzenler bilgilendirme
yapar.
3) D1s Kaynaklar tarafindan desteklenen ve kabul edilen projelerin is ve islemlerinin takibini yapar.
4) Ulusal ve Uluslararasi Proje Cagrisi toplantilarina katilir, iiniversitemizin temsiliyetini saglar.
GOREV MEMUR
SORUMLULUKLAR
1) Proje Destek Ofisi Kararlarinin Yazilmasi ve ilgili Birimlere Gerekli Yazismalarin Yapilmasi Yiiriitmek
2) EBYS, gelen/giden evrak kayit-dagitimla ilgili is ve islemleri ylritmek
3) Yurtici/Yurtdisi Gegici Gérev Yolluklari Odemelerini Yapmak
5 Satin Alma is ve islemlerini Yaritmek
5) Tasinir Kayit ve Kontrol islemlerini Yiiriitmek
6) IAmirin uygun gordigi diger is ve islemleri yapmak
7 TUBITAK;AB Projeleri, ERASMUS+ Odeme ve Arsiv islemlerini Yiiritmek
8) Proje Bursiyerlerinin 6demelerini yapmak
9) Proje Tesvik ikramiyelerinin 6demelerini yapmak
10) Birim e-mailine gelen yazilari takip ve geregi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,-idari hizmetlerin

aksamamasi icin yapilmasi gereken is ve islemlerin takibini yapmak

11)

Arsiv islerini yaritmek




