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Birim Ad1 Egitim Fakiiltesi
Alt Birim Adi Proje Isleri Biirosu
Gérev Unvan Proje Isleri Gérevlisi
Gérevin Bagh Fakiilte Sekreteri
Oldugu Unvan Dekan
Astlari Yok
\D7(e§l\j:1ilet/G0rev Fakiilte Sekreterince gérevlendirilecek idari personel tarafindan yerine getirilecektir.
L . e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
ﬁﬁgfi‘llzll:e rGerektlg' e Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak
e llgili alanda deneyime sahip olmak
Gorev Alani e Proje Islerine iliskin konular
1. Proje Isleri ile ilgili yazismalar1 yapmak
2. Her projeyi ayr ayr1 dosyalamak, arsivlemek
3. Boliimler icin proje dosyalar1 hazirlamak
4. Projeler mutemetligi gérevini ylriitmek
5. Yeni Proje teklifleri ile ilgili yazismalar1 yapmak
6. Yeni proje evraklarini kontrol ederek, Fakiilte Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyonu
toplantisina sunmak
7. Yeni projeleri EBYS Projeler modiiliinde onaylamak
8. Proje Satin alma islemlerini takip etmek
9. Proje Satin alma evraklarin1 Rektorliikk Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorliigiine
gondermek
10. Projeden alinan demirbaglarin Rektorliik Ayniyat Saymanliginca onayini takip etmek
11. Projeler ile ilgili Harcama Pusulasi evraklarii Rektorliikk Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinatorligiine géndermek
. 12. Proje ara rapor evraklarini kontrol ederek Fakiilte Bilimsel Arastirma Projeleri Alt
Temel Gorev ve .
Sorumluluklar: Komlsyqng tQplantlslna s‘}lnn.lak . .. - D
13. Projeler igin istenen ek siire islemlerini yapmak ve Fakiilte Bilimsel Arastirma Projeleri
Alt Komisyonu toplantisina sunmak
14. Projeler ile ilgili kalemler arasi aktarma taleplerini Rektorlilk Bilimsel Arastirma
Projeleri Koordinatorliigii'ne gondermek
15. Proje ile ilgili 6deme evraklarini hazirlamak
16. Projelerde yapilacak degisikliklerin yazisma ve takibini yapmak
17. Proje islemleri i¢in avans islemlerini takip etmek
18. Avans kapatma evraklarimi hazirlamak ve Rektorliik Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinatorliigiine gondermek
19. Proje biitcelerini takip etmek
20. Biten projeleri Fakiilte Bilimsel Arastirma Projeleri Alt Komisyonu toplantisina sunmak
21. Fakiilte Bilimsel Arastirma Projeleri Alt Komisyonu toplanti kararlarma gore biten
projelerin hakemine, proje dosyasini degerlendirmek iizere gonderme iglemleri yapmak
22. Hakemden gelen Proje kesin sonucuna ve Fakiilte Bilimsel Arastirma Projeleri Alt
Komisyonu toplantis1 kararina gore Rektorliik Bilimsel Arastirma Projeleri
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Kalite Yon. Sis. Birim Sorumlusu Y'S Koordinatorii
Metin NOKAY Dog. Dr. Betiill MEYDAN Dog. Dr. Hacer Goknur SISMAN AYDIN
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Koordinatorliigiine géndermek

23. Fakiilte Bilimsel Arastirma Projeleri Alt Komisyonu toplantisi kararlarin1 Rektorlilk
Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorliigiine gondermek

24. Rektorliik Bilimsel Aragtirma Projeleri Koordinatorliigii'nden gelen evraklari ilgili
boliime bildirmek

25. Dekanligin verecegi gorev alani ile ilgili gérevleri yapmak

26. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetkileri

e EBYS programini kullanmak
e Rektorliik Projeler Otomasyon Sistemini kullanmak

Temel Teknik Yonetsel

Yetkinlik Diizeyi

e Kalite ve standartlara uyum
Ogrenmeye agik olma e Kurumsal iletigim ve i
[letisim becerisi birligi e Planlama ve
Coziim odakli olma e Web tabanli programlarin onceliklendirme
Kaynaklar etkin kullanma kullanimi e Sonug odaklilik
Kurumsal farkindalik e Microsoft Office e Stratejik diisiinme
Analitik diigiinme programlarinin aktif o Kigilerarasi iliskiler
Verimlilik kullanimi

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Analitik diisiinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei olma
Etkin yazili ve So6zIi iletisim

Gigli hafiza

Hosgoriilii ve sabirli olma

Ikna Kabiliyeti

Matematiksel kabiliyet

Sorun ¢ozebilme

Sorumluluk alabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Hizl1 ve etkili ¢alisma

Verimli ¢alismaya 6zen gosterme
Detayli arasgtirma ve inceleme

Diger Gorevlerle
Hiskisi

Fakiiltenin boliimleriyle goriismeler
Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorligii ile igbirligi
Rektorliik Ayniyat Saymanligi ile goriigmeler

Yasal Dayanaklar

Tasinir Mal Yonetmeligi

2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

2914 sayli Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun

5018 sayili Kamu Mali Yonetmeligi ve Kontrol Kanunu ve Diger ilgili Mevzuat
5510 say1l1 Sosyal Giivenlik Kanunu ve ikincil Mevzuat

488 say1li Damga Vergisi Kanunu

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Kalite Yon. Sis. Birim Sorumlusu Y'S Koordinatorii
Metin NOKAY Dog. Dr. Betiill MEYDAN Dog. Dr. Hacer Goknur SISMAN AYDIN
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213 sayili vergi Usul Kanunu

193 say1li Gelir Vergisi kanunu

6085 sayili Sayistay Kanunu

2489 sayili Kefalet Kanunu

6098 sayil1 Tiirk Borglar Kanunu

6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun

Mubhasebe iglemlerini ilgilendiren bakanlar Kurulu Kararlari, Kanun Hitkmiinde
Kararnameler ve Tiiziikler

e Yukaridaki kanunlara iligkin Yonetmelik, Teblig, Genelge gibi yasal diizenlemeler

TEBLIiG EDEN
Metin NOKAY
Birim Amiri
Revizyon No Revizyon Tarihi | Revize Nedeni
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Kalite Yon. Sis. Birim Sorumlusu Y'S Koordinatorii
Metin NOKAY Dog. Dr. Betiill MEYDAN Dog. Dr. Hacer Goknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-EMF-0004, Revizyon Tarihi:02.01.2024 -, Revizyon No: 01




