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Dokiiman No Ik Yayn Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa Sayisi
BPS11- 1014 01.01.2017 - - 1/17
o HiZMETIN ADI ISLEM iCiN GEREKLI ISLEMIN HiZMETIN
z BELGELER GERCEKLESTIRILEBILMESI TAMAMLANMA
é ICiN YAPILMASI GEREKENLER SURESI (EN GEC
[%2)
1| Proje bagvuru | 1) Bap Komisyon | Bap Komisyonu; ilgili yil 3ay
kabul tarihi Karari. i¢in, yeni proje basvuru oncesinden
karar alma kabul tarihleri kararini,
islemi Mart ve Ekim aylarinin son
iki (2) haftasin1 6ngorerek 3
ay Onceden alir.
2| Proje bagvuru | 1) Koordinatorlik | Bap Komisyonu tarafindan | 2 Hafta
kabul tarihi WEB sayfasinda | alinan karar, tarih ve sayisi
kararin duyuru | duyuru belirtilerek Bap
islemi http://bapko.klu.ed | Koordinatorliigii WEB
u.tr/ sayfasinda yayinlanir. Proje
basvurularinin Birim On
Degerlendirme Kurullarina
Mart ve Ekim aylarinin son
2 haftasi i¢inde teslim
edilmesi gerekir.
3 | Proje 1) Yiritiicii Proje | Proje son kabul tarihine 2 Hafta
bagvurularin Basvuru Dilekgesi, | kadar Birim On
Birim On 2) 3 Takim Proje | Degerlendirme Kurullarina
Degerlendirme | Dosyast, teslim edilen Projeler Birim
Kurullar 3) Word On degerlendirme
tarafindan ortaminda Proje kurullarinca degerlendirme
kabulii ve 6n | dokiimanlarini formlar1 kullanilarak
degerlendirme | iceren 1 adet CD. | degerlendirilir
islemi
4| Proje 1) Birim On Birim tarafindan teslim 1 Hafta
basvurularin Degerlendirme alinan ve Birim On
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Birim On Kurulu iist yazis1 | Degerlendirme Kurullarinca
Degerlendirme | (EBYS), degerlendirilen tiim proje
Kurullarinda | 2) Birim On basvurulart (olumlu-
degerlendikten | Degerlendirme olumsuz) ve proje 6n
sonra Kurulu Proje On degerlendirme formlari
Koordinatorliic | Degerlendirme fiziki ek seklinde EBYS
ge iletilmesi Formu, kullanilarak hazirlanan
Islemi 3) Proje Bagvuru | birim st yazi ekinde Bap

Yiiriitiicii Koordinatorliigiine iletilir.

Dilekgesi,

4) 3 Takim Proje

Dosyast,

5) Word

ortaminda Proje

dokiimanlarini

iceren 1 adet CD.
Koordinatorlii | 1) Bap Basvuru Koordinatorliige iletilen 1 Hafta
ge iletilen Formu, Proje dosyalar1 birim 6n
Proje 2) Bap Basvuru degerlendirme sonuglarina
basvurularimi | Igerigi Formu, gore tasnif edilir. Olumlu
incelenme ve | 3) Bap Biitce goriilen proje dosya

tasnifi islemi

Odeme Plani
Formu,
4) Bap Biitce
Detay Listeleri,
Demirbas,Makine-
Tecizat Alimlar
Listesi

-Sarf Malz. ve
Kirtasiye Alimlari
Listesi

dokiimanlar1 (proje
basvuruda istenilen
belgeler) incelenir. Varsa
eksik belge, CD veyahut
onceki projelerden yapilan
yayinlar arastirilar.
Projelere ait inceleme ve
aragtirma bilgileri birim 6n
degerlendirme sonugclari ile
birlikte ve 6n degerlendirme
kurullarinda olumsuz goriis

-Hizmet alan proje bilgileri dahil,
Alimlart Listesi hazirlanan tabloya
-Seyahat yansitilir. Hazirlanan tablo
Giderleri Listesi esliginde proje basvuru
5) Yiiriittict - Formu ve hakem isimlerini

Arastirmaci Oz
Geg¢mis Formlari,
6) Hakem Ismi
Bildirme Formu,
7) Harcama
Yetkilisi Isim
Bildirme Formu.
8) Daha 6nce
yapilmis ise
projeye ait
Yayin/yayinlar

iceren liste Bap
Komisyonuna sunulur.

HAZIRLAYAN SISTEM ONAYI YURURLUK ONAYI
1.0zgiir GURLEYEN Cemile OZEKER Prof. Dr. Biilent SENGORUR

1- KLUBAP KONTROL ORTAMI STANDARTLARI> Standart 2 -BAP Misyon, Vizyon, Organizasyon Yapist ve Gorevler> 11 BAP KOORDINATORLUGU HIZMET
STANDARLARI TABLOSU



Incelenme ve

1) Proje bilgileri

Komisyon, toplanti igin

projeyi degerlendirmeyi
kabul ederek projeyi
degerlendirdikleri ilk
degerlendirme formlarini
veyahut projeyi
degerlendiremeyecekleri
bilgisini tarafimiza
gonderirler.

Hakem goriis ve Onerileri
komisyona sunulur.

tasnifi yapilan | tablosu, belirlenen tarihte proje 1 Glin
proje 2) Bap Bagvuru bilgilerini i¢eren tablo ve
bagvurularmin | Formu, proje basvuru formlarini;
komisyona 3) Hakem Ismi proje icerigini ve biitgesini
sunma ve Bildirme Formu dikkate alarak
karar alma (Iletisim proje/projelerin reddine
islemi Adreslerinin agik | veyahut desteklenebilmesi
olmasi). Ongoriisiiyle konularinda
uzman olanlardan goriis ve
Oneri almak icin
belirledikleri 2 hakeme
gonderme kararini alir.

7| Komisyonda 1) Bap Komisyon | Toplantisi sonrasi alinan 1 Giin
alinan Kararlari. kararlar, ilgili toplant1 tarih
kararlar1 say1 ve komisyon tiyelerinin
uygulama imzalari ile resmi olarak
islemi uygulanmaya alinir.

8 Komisyon 1) Ust Yaz1 Uzman goriisii alinmasina I Giin
karari ile (EBYYS), karar verilen proje dosyalar1
projelerin 2) Proje Bagvuru | ve proje ilk degerlendirme
hakemlere Dosyast, formlar1 ekinde olacak
gonderme 3) Proje i1k sekilde birer iist yaz ile
islemi Degerlendirme belirlenen hakemlerine

Formlari, gonderilir. Hakemlerin

4) WEB Sayfas1 goriis belirtecekleri form

Lingi orneklerine ulasabilecekleri

http://bapko.klu.ed | sayfa lingi WEB

u.tr/, adresimizde giincel olarak
bulunmaktadir.

9 | Hakem 1) Proje 11k Proje igerigi i¢in, uzmanlik | 15 Giin
gorisleri degerlendirme alanlaria gore goriis ve
islemi formlari. Onerisi istenen hakemlerin
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10 | Hakem 1) Proje ilk Hakem goriis ve Onerileri
goriislerinin degerlendirme komisyon tarafindan 1 Giin
Komisyona formlari. degerlendirilir.
sunma iglemi Desteklenmesi uygun

goriilen projeler kabul
edilerek protokol yapilmasi
ve degerlendirilmeyen
projelerin reddine karar
verilir.

111 Bap 1) Ust yaz1 Verilen kararlar proje 1 Giin
Komisyonu (EBYS), yiiriitiiciilerine uzman
kararlariin 2) Hakemlerin goriislerini iceren 6n
proje Proje i1k degerlendirme form
yiiriitiiclilerine | degerlendirme orneklerinin ( Asillart
bildirme formlart koordinatorliikte proje
islemi orneklerinden (2 dosyalarina konulmakta)

adet) ekinde olacak sekilde
EBYS kullanilarak {ist yazi
ile bildirilir. Desteklenmesi
uygun goriilen proje
protokolleri i¢in ise ilgili
proje ytiriitiiciileri
koordinatorliige yine EBY'S
kullanilarak iist yaz ile
davet edilir.

12
Kabul goren 1) Protokol Metni | Bap yonetmeligi 1 Hafta
projeler icin (2 Niisha). dogrultusunda; proje
protokol yiiriitiicii bilgileri, proje
hazirlama ve basvuru bilgileri, proje
imza islemi baslangic-bitis tarihleri,

proje biitcesi ile proje

kurallar1 i¢eren s6zlesme
metni olarak 2 niisha
halinde hazirlanir.
Hazirlanan Protokol Proje
yiiriitiiciisii ve Bap
Komisyon baskani
tarafindan imzalanir.
Taraflarca imzalanan
sozlesmenin bir niishasi
yiiriitiiciiye verilir bir

i¢in koordinatorliikte ki
yiirlitiicli proje klasoriine

stiresince uyulmas1 gereken

niishas1 proje takip islemleri
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konur. Projenin bitmesiyle
protokol de sona erer.

7) Onay belgesi.

13 | Protokolii 1)Yiritiiciiye 6zel | Desteklenmesine karar Proje baslangi¢
yapilan proje | Proje verilen proje yiirtitiictisii ve Bitis
takip islemi takip Klasort, adina bir klasor olusturulur. | siiresince

2) Proje I¢ine proje dokiimanlar1 ve
dokiimanlari, protokolii konulur. Siireg
3) Proje CD’si, icinde proje ile ilgili olusan
4) Proje protokolii, | yazismalar, ihtiyag talep ve
5) Proje teminleri, 6demeler, diger
yazigmalari, yazismalar bu klasorde,
6) Proje raporlart | projenin sonlandirilmast
(ara ve sonug), anina kadar takip edilir.
7) Proje muhasebe | Proje kesin sonug raporu
evraklari elde edildikten sonra klasor
icindeki tim belgeler tarih
akisina gore bir araya
getirilerek arsiv igin
ciltlenir.
Proje 1) Ust yaz1 Yirtitiicli proje i¢in gerekli | -
ihtiyaglarinin | (EBYS), olan ihtiyag talebini
talep edilmesi | 2) Proje bagvuru istenilen evraklar esliginde
islemi ornegi, EBY'S kullanarak yapar.
3) Protokol 6rnegi,
4) Ihtiyag talep
listesi,
5) Ihtiyaca gore
teknik
sartnameler,

141 Proje 1) Ust yaz1 Istenilen ihtiyag i¢in
ihtiyaglarmin | (EBYS), yaklasik maliyet tespit 2 Giin
talep edilmesi | 2) Proje bagvuru edilir. Elde edilen yaklasik
ve Talep ornegi, maliyet dogrultusunda
edilen 3) Protokol 6rnegi, | ihtiyacin giderilmesi igin
ihtiyaclarm 4) Thtiyag talep onay belgesi olusturularak
temini i¢in 6n | listesi, Imza makamina (Bap
hazirlik 5) ihtiyaca gore komisyon Baskani)
islemleri teknik sunulur.

sartnameler,
6) Yaklasik
maliyet listesi,
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14| ihtiyaglarin 1) Teklif Olusturulan onay belgesi 1 Hafta
temini i¢in mektuplart sonrasi mal, malzeme veya | (Ozellik arz
piyasa 2) Piyasa fiyat hizmetin en uygun olan eden ihtiyag
aragtirma aragtirma listesi, piyasa degerine ulasabilmek | teminlerinde
islemleri 3) Ihtiyacin uygun | icin, en az ii¢ firmaya teklif | bu siire
olan saticidan mektubu gonderilerek (e- uzayabilir.)
temin edilmesi mail ) piyasa fiyat
talep yazisi arastirmasi listesi
(siparis mektubu) | olusturulur. En Uygun fiyati
(EBYS), veren firmadan EBYS
4) Satici faturasi kullanilarak resmi yazi ile
veya benzeri ihtiyaclarin kargilanmast
istenir. Mal, malzeme
faturalari ile birlikte
koordinatorliige teslim
edilir.
15 | Temin edilen | 1)Birime iist yazi | Odemelerin yapilabilmesi 1 Giin
ihtiyag (EBYS), icin Strateji Gelistirme
karsiliklarinin | 2) Protokol Daire Baskanhgna ilgili
odenebilmesi | Ornegi. proje protokol 6rnegi
icin Strateji ekinde EBY'S kullanilarak
Gelistirme yazi ile bilgi verilir.
Daire
Baskanligina
bilgi verme
islemi
16 | Temin edilen | 1) Muayene kabul | Temin edilen ihtiyag Yiiriitiictiniin
ihtiyag tutanagi. karsiliklart (Mal, malzeme | Koordinatorlig
karsiliklarinin ve hizmet alimlar1), uygun | e gelmesi ile.
proje bir sekilde fiziki ortamda
yiiriitiictisiine proje yliriitiiciisiiniin
teslim gortisleri alinarak
islemleri (ihtiyaclarini karsilayacak
olan karsiliklarin uygun
oldugu) ii¢c imzali muayene
kabul tutanag karsiliginda
teslim edilir.
17 1 Satin 1) Odeme Emri Uygun Ihtiyag karsihginm | 2 giin
Almalarla (MYS) yiiriitiicliye teslim edilmesi
ilgili 2) ihtiyag Talep ile satic1 firmalara olan
muhasebe ve Listeleri, O0deme islemi
O0deme 3) Yaklasik gergeklestirilir. Bunun igin,
Islemleri maliyet listesi, Ihtiyaglara ait taginir kayit
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4) Onay belgesi,
5) Teklif
mektuplari,

6) Piyasa fiyat
arastirma listesi,
7) Muayene kabul
tutanagi,

8) Tasinir kayit
islem fisi,

9) Fatura veya
benzeri,

10) Satic1 vergi
borcu sorgulama
belgesi,

11) Satic1 yasakh
olup olmadigina
dair KiK yasakli
sorgulama belgesi.

islemi (Idari Mali Isler
Daire Baskanhgi
tarafindan) olusturulur.
Satic1 firmanin kamuya
borcunun olup olmadigi
sorgulama islemi
gercgeklestirilir. Kamu ihale
kurulunda ihalelere katilip
katilamayacag arastirilir ve
sonrasinda MY'S ortaminda
0deme emri hazirlanir,
O6deme emri ekine s6z
konusu belgeler eklenir.
Odemenin yapilmasi i¢in
Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgna iletilir.

Yetkilisi Isim
Bildirme Formu
5) Onay belgesi

(Bap komisyon Baskamni)
sunulur.

18 Proje 1) Yolluk veyais | Islemin gergeklesmesi i¢in | -
kapsaminda Avansi talep yazisi | proje yliriitiiciisii tarafindan
talep edilen (EBYYS), istenilen belgeler
yolluk ve is 2) Proje basvuru koordinatorliige iletilir.
avansi (kredi) | ornegi,
islemleri 3) Protokol 6rnegi,

4) Harcama
Yetkilisi Isim
Bildirme Formu
5) Gorevlendirme
veya izin
belgesi(yolluk
avanst i¢in),
6)Ihtiyag talep
listesi.

19 1 Proje 1) ihtiyag talep Proje kapsaminda yliriitiicii | 2 Giin
kapsaminda listeleri, tarafindan talep edilen
talep edilen 2) Yaklasik yolluk avansi veya is avansi
yolluk veya is | maliyet listesi, (0zellik arz eden ihtiyag
avansi (kredi) | 3)Gorevlendirme | teminlerinde proje
O6deme igin veya izin yiiriitiiciisii piyasa aragtirma
yapilan 6n belgesi(yolluk ve satin almalar i¢in onayla
hazirlik avansi igin), gorevlendirilir) i¢in onay
islemleri 4) Harcama hazirlanir. Imza makamina
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7) Piyasa fiyat
arastirma listesi,
8) Muayene kabul

Varsa ihtiyaglara ait taginir
kayit islemi (Idari Mali
isler Daire Baskanhg

tutanag, tarafindan) olusturulur.
9) Tasmur kayit Satic1 firmanin kamuya
islem fisi, borcunun olup olmadigi

10) Fatura veya
benzeri,

11) Satic1 vergi
borcu sorgulama
belgesi,

12) Satici yasakl
olup olmadigina
dair KiK yasakli

sorgulama belgesi.

sorgulama islemi
gerceklestirilir. Kamu ihale
kurulunda ihalelere katilip
katilamayacag arastirilir ve
sonrasinda MY'S ortaminda
0deme emri hazirlanir,
O0deme emri ekine s6z
konusu belgeler eklenir.
Odemenin yapilmasi igin
Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgina iletilir.

20 Proje 1) Odeme Emri Hazirlanan onay belgesi ve | 1 Giin
kapsaminda (MYS) diger belgeler ekinde olacak
talep edilen 2) Ihtiyag Talep sekilde MY'S kullanilarak
yolluk veyais | Listeleri, hazirlanan yolluk veya is
avansi (kredi) | 3) Yaklasik avansi 6deme emri
6deme maliyet listesi, 6demenin yapilmasi igin
islemleri 4) Onay belgesi, Strateji Gelistirme Daire

5) Harcama Baskanhgina iletilir.
Yetkilisi Isim

Bildirme Formu

6) Gorevlendirme

veya izin

belgesi(yolluk

avansl i¢in).

21 | Proje 1) Odeme Emri Is veya yolluk avansi
kapsaminda (MYS) kapanis iglemleri,
verilen yolluk | 2) Ihtiyag Talep yuriitiicliniin en fazla 1 ay
veya is avansi | Listeleri, iginde harcamasini
(kredi) 3) Yaklasik gerceklestirerek harcama
kapanis maliyet listesi, belgelerini ve artmis ise
islemleri 4) Onay belgesi, avans bakiyesini banka

5) Yolluk bilgi hesaplarimiza yatirdigina

formu, dair banka dekontunu

6) Teklif koordinatorliige teslim 1 Giin
mektuplari, etmesiyle gerceklestirilir.

22 | Proje Ara 1) Ust yaz1 Devam eden projeler igin -
Rapor (EBYYS), her 6 ay bitiminde (6 ay
islemleri stireli projeler haric)
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2) Proje ara raporu
(3 niisha).

yiiriitiictiler 3 niisha olmak
lizere ara rapor vermekle
sorumludur.
Koordinatorliige EBYS
kullanilarak {ist yazi ekinde
ve fiziki ortamda teslim
edilen proje ara raporlari
EBYS iizerinden de
iletilebilir.

23 | Proje Ara 1) Ust yazi Yiritiict tarafindan 1 Giin
Raporlarin (EBYS), koordinatorliige iletilen ara
hakemlere 2) Proje ara raporu | raporlar ve ara rapor
gonderilmesi | (2 niisha), degerlendirme formu ile
islemi 3) Proje ara rapor | birlikte projeyi ilk

degerlendirme degerlendiren hakemlerine
Formu (2 adet). iist yazi ekinde gonderilir.
4) WEB Sayfas1 Ayrica degerlendirme
Lingi formlarina ulasabilecekleri
http://bapko.klu.ed | WEB sayfasi lingi de

u.tr/ bilgilerine sunulur.

24 | Hakemler 1) Proje Ara Proje hakemleri Proje ara 15 giin
tarafindan degerlendirme rapor degerlendirmelerini
degerlendirile | formlart. kendilerine génderilen Ara
n Ara Rapor rapor degerlendirme
Islemleri formlarini kullanarak goriis

ve Onerilerini
koordinatorliige posta veya
e-posta yolu ile gonderirler.

25 | Hakem Ara 1) Ust yaz1 Proje hakemlerine ait goriis | 1 Giin
Rapor (EBYYS), ve Onerileri iceren 2 tane
Gortislerinin 2) Islem gérmiis ara rapor degerlendirme
yiiriitiiciiye Proje ara rapor formu 6rnegi (asillari
iletilmesi degerlendirme koordinatorliik proje
islemi Formu 6rnekleri. dosyasina konulmakta)

EBYS kullanilarak iist yazi
ekinde proje yiirltiiciisiine
iletilir.

26 Proje i¢in 1) Ust yaz1 Proje i¢in gereksinim -
talep edilen (EBYYS), duyulan Ek siire, ek biitge
Ek Siire, Ek 2) Ek Siire, Ek veya fasillar aras1 aktarma
Odenek ve Odenek ve Fasil | talep formlarin gerekgeleri
Fasil Aktarma | Aktarma Formu, belirmek kosulu ile
islemleri doldurulup proje
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yiirlitiiclisi tarafindan st
yaz1 ekinde EBYS
kullanilarak
koordinatorliige iletilir.

Edilmesi veya projeden
Aragstirict / Yayin Yazari
¢ikartilmasi formunu EBYS
ortaminda bir {ist yazi ile
koordinatorliige iletir.

21| Ek Siire, Ek 1) Bap Komisyon | Yiiriitiicii taleplerini iceren | Komisyon
Odenek ve Karari, formlar komisyona sunulur. | karar tarihi
Fasil Aktarma | 2) Ust yazi Alman kararlar olumlu veya | itibariyle
taleplerin (EBYS). olumsuz yiiriitiiciiye EBYS
Komisyon ortaminda {ist yaz1 ile
islemleri bildirilerek uygulamaya

konulur.

28 | proje 1) Ust yaz1 Proje igerigi konusu ile -
kapsaminda (EBYS), ilgili yayin yapmak isteyen
Talep edilen 2) Yayin Izni yiriitiicii, yaym yapma izni
Yayin Izni Talep Formu. formunu doldurarak EBYS
Islemleri ortaminda bir {ist yazi ile

koordinatorliige iletir.

29 | Talep edilen | 1) Bap Komisyon | Yiiriitiicii yayin talep formu | Komisyon
Yaym Izni Karari, komisyona sunulur. Alinan | karar tarihi
Komisyon 2) Ust yaz1 karar yiiriitiiciiye EBYS itibariyle
islemleri (EBYYS). ortaminda {ist yazi ile

bildirilerek uygulamaya
konulur.

30 | Projeye 1) Ust yaz1 Yiiriitiiciiniin, projeye -
Arastirict / (EBYS), donem icerisinde arastirici
Yayin Yazar1 | 2) Projeye veya yayin yazari dahil
Dahil Arastiric1 / Yaym | etme veyahut projede yer
Edilmesi veya | Yazar alan bunlardan herhangi biri
projeden Dahil Edilmesi veyahut birilerini ¢gikarmak
Aragtirict / veya Cikarilmasi istemesi halinde ilgililerin
Yayin Yazar1 | Formu de imzalarini igeren
Cikarilmasi gerekeeli, Projeye Arastirici
islemleri / Yayin Yazar1 Dahil

31
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gorislerinin
yuruticuiye
iletilmesi
islemleri

2) Islem gormiis
Proje Sonug rapor
degerlendirme
Formu 6rnekleri (2
adet).

sonug rapor degerlendirme
formu 6rnegi (asillar
koordinatorliik proje
dosyasina konulmakta)
EBYS kullanilarak iist yazi

Projeye 1) Bap Komisyon | Koordinatorliige iletilen Komisyon
Arastirict / Karari, Projeye Arastirict / Yayin karar tarihi
Yaym Yazar1 | 2) Ust yaz1 Yazari Dahil Edilmesi veya | itibariyle
Dahil (EBYS). projeden Arastirict / Yayin

Edilmesi veya Yazar1 Cikartilmasi1 formu

projeden komisyona sunulur.

Aragtirict / Komisyon karari

Yaym Yazari yiiriitiiciiye EBYS

Cikarilmasi ortaminda tist yazi ile

komisyon bildirilerek uygulamaya

islemleri konulur.

32 | Proje Sonug 1) Ust yazi Yriitiicti, proje raporunu -
Raporu (EBYS), hazirlayarak 3 niisha ve
islemleri 2) Proje Sonug ayni zamanda Word

Raporu ortaminda 1 CD olarak

(3niisha) koordinatorliige tist yazi

3) 1CD (EBYS kullanarak) ile
teslim eder.

33 | Proje Sonug 1) Ust yaz1 Koordinatorliige teslim 1 Giin
Raporunun (EBYS), edilen Proje sonug
hakemlere 2) Proje Sonug raporlarindan 2 niisha ve
gonderilmesi | Raporu sonug raporu degerlendirme
Islemleri (2 niisha) formu birlikteliginde EBY'S

3) Sonug raporu ortaminda {ist yazi ile
degerlendirme hakemlere gonderilir.
formu

(2 adet).

34 | Hakemler 1) Proje sonug Proje hakemleri Proje sonug | 15 giin
tarafindan degerlendirme rapor degerlendirmelerini
degerlendirile | formlari kendilerine génderilen
n Sonug Rapor | (2 Adet). sonug rapor degerlendirme
Islemleri formlarin1 kullanarak goriis

ve Onerilerini
koordinatorliige posta veya
e-posta yolu ile gonderirler.

35 | Proje Sonug 1) Ust yazi Proje hakemlerine ait goriis | 1 Giin
Raporu hakem | (EBYYS), ve Onerileri iceren 2 tane
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ekinde proje yiiriitiiciisiine
iletilir. Ayrica 3 ay
icerisinde proje kesin sonug
raporu istenir.

ortaminda Proje
Kesin Sonug
raporunu igeren 1
adet CD,

4) Zimmet Teslim
Tutanagi.

sonug raporunu 3 niisha
(Kirklareli Universitesi
Sosyal Bilimler Enstitiisii
tez bitirme kosullarina
uygun sekilde) , kesin sonug
raporunu igeren Word
ortaminda 1 CD ve ayrica
varsa proje kapsaminda
satin alinan demirbaglarin
bagli oldugu birime teslim
ettigine dair tutanagi
koordinatorliige tist yazi
ekinde teslim eder.

36 | Proje Kesin 1) Ust yazi Proje yiiriitiicii kendisine 3 Ay
Sonug¢ Raporu | (EBYYS), iletilen sonug raporu hakem
teslim 2) Proje Kesin goriislerinin de ekinde
Islemleri Sonug Raporu (3 | oldugu resmi yazi
Niisha). tarihinden itibaren en geg 3
3) Word ay igerisinde, proje kesin

37 | Proje Kesin
Sonug¢ Raporu

1)Proje kesin
sonug¢ raporu

Koordinatorliige teslim
edilen proje kesin sonug

2) Kesin sonug
raporu

baslangicindan bitigine
degin proje klasoriinde
muhafaza edilen tiim yazi,
rapor, muhasebe evraklari
tarih akigina gore
diizenlenir ve CD dabhil
ciltlenir. Kesin sonug
raporlarin 1 tanesi
tiniversite kiitliphanesi, 1
tanesi arsiv i¢in sonuncusu

Komisyon raporu, hakemlerin uygun
Islemleri goriisleri dikkate almarak
komisyon tarafindan
bagarili bulunup
sonlandirilir.
38
Protokolii 1)Projeye ait tim | Proje kesin sonug -
sona eren dokiimanlar, raporunun komisyon karari
Proje islemleri | 2) CD’ler ile kabuliinden sonra proje
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ise koordinatorliige

4) Onay belgesi,

mail ) piyasa fiyat
arastirmasi listesi

birakilir.
39 | Tiibitak ve 1)Miiracaat edilen | Tiibitak ve Diger Proje 1 Giin
Diger Proje programa Bagvurusu i¢in doldurulan
takibi gonderilecek proje | proje basvuru Ornekleri
islemleri Ornegi Rektdr tarafindan
2) TTS imzalanmasi igin
koordinatorliige teslim
edilir.
40| Tiibitak ve 1)Ust yaz1 Tiibitak ve Diger Proje 1Giin
Diger Proje (EBYYS) bagvurularinda kabul edilen
0zel banka proje ihtiya¢ harcamalar
hesab1 actirma icin ilgili kurum ve
islemleri kurulusglarin verecekleri
O0denek 6zel hesaplarin
olusturulmast igin
muhasebe birimine yazi
yazilir.
Tiibitak ve 1) Ihtiyag talep Tiibitak ve Diger Proje -
41 | Diger Proje dilekgesi (EBYS), | bagvurularinda kabul edilen
ihtiyag talep proje ihtiya¢ temini igin
islemleri yiiriitiicii tarafindan ihtiyag
talep dilekgesi
koordinatorliige verilir.
" Tiibitak ve 1) Ihtiyag talep Istenilen ihtiyag i¢in 1 Giin
Diger Proje dilekgesi, yaklasik maliyet tespit
ihtiya¢ temini | 2) Yaklagik edilir. Elde edilen yaklasik
oncesi maliyet listesi, maliyet dogrultusunda
islemler 3) Onay belgesi. ihtiyacin giderilmesi i¢in
onay belgesi olusturularak
Imza makamina
(Yiriitiicii) sunulur.
Tiibitak ve 1) Odeme emri Olusturulan onay belgesi
43 | Diger Proje (MYS),(TTS) sonrasi mal, malzeme veya | 1 Hafta
ihtiyaglarmin | 2) ihtiyag talep hizmetin en uygun olan
satin alma ve | dilekgesi, piyasa degerine ulasabilmek
muhasebe 3) Yaklasik icin, en az li¢ firmaya teklif
islemleri maliyet listesi, mektubu gonderilerek (e-
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5) Teklif
mektuplari,

6) Piyasa fiyat
arastirma listesi,
7) Muayene kabul
tutanagi,

8) Tasinir kayit
islem fisi,

9) Fatura veya
benzeri,

10) Satict vergi
borcu sorgulama
belgesi,

11) Satic1 yasakhi
olup olmadigina

olusturulur. En Uygun fiyati
veren firmadan EBYS
kullanilarak resmi yazi ile
ihtiyaclarin karsilanmasi
istenir. Mal, malzeme
faturalari ile birlikte
koordinatorliige teslim
edilir (Proje ihtiyacinin
Ozellik arz etmesi halinde
s6z konusu islemler 6deme
asamasina kadar proje
yiiriitiiciisii tarafindan
gerceklestirilir.) Odeme ve
muhasebe islemleri
Koordinatorliik tarafindan

veya izin

dair KIK yasakli gerceklestirilir.
sorgulama belgesi.

44 | Tiibitak ve 1) Yolluk veyais | Proje yiiriitiiciisii EBYS -
Diger Proje Avansi talep yazisi | kullanarak ihtiyaci olan ig
kapsaminda (EBYYS), veya yolluk avansi i¢in
talep edilen 2) Gorevlendirme | talepte bulunur.
yolluk veyais | veyaizin
avansi (kredi) | belgesi(yolluk
talep islemleri | avansi igin),

3)Ihtiyag talep
listesi.

45 | Tibitak ve 1) Ihtiyac talep Yolluk veya is avansi 1 Giin
Diger Proje listeleri, ihtiyacinin giderilmesi i¢in
kapsaminda 2) Yaklasik onay hazirlanir. (Onay
talep edilen maliyet listesi, makami proje yiiriitiiciisii)
yolluk veyais | 3) Gorevlendirme
avansi (kredi) | veya izin
o6deme Oncesi | belgesi(yolluk
islemler avansi igin),

4) Onay belgesi

46 Tiibitak ve 1) Odeme Emri Hazirlanan onay, 6deme 1 Giin
Diger Proje (MYS),(TTS) emri belge ve ekleri
kapsaminda 2) ihtiyag Talep O0denmek ilizere
talep edilen Listeleri, Muhasebeye gonderilmeden
yolluk veyais | 3) Yaklasik once Tiibitak hesaplarinin
avansi (kredi) | maliyet listesi, takip edildigi TTS ‘ye
O0deme 4) Onay belgesi, kaydedilir, sonra MY i¢in
islemleri 6) Gorevlendirme | isleme alinir.
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belgesi(yolluk
avansl i¢in
Tiibitak ve 1) Odeme Emri Proje yiiriitiiciisii yaptig1 1 Giin
Diger Proje (MYS),(TTS) harcamalar1 gosterir fatura
kapsaminda 2) Ihtiyag Talep veya benzer belgeleri, diger
Odenen yolluk | Listeleri, gerekli olan dokiimanlari
47 | veyais avanst | 3) Yaklasik koordinatorliige teslim eder.
(kredi) maliyet listesi, Koordinatorliik daha 6nce
kapanis 4) Onay belgesi, acilan avans hesabinin
islemleri 5) Yolluk bilgi kapanis islemlerini hem
formu, TTS hem de MYS
6) Teklif ortaminda gerceklestirerek
mektuplari, islem igin gerekli tiin
7) Piyasa fiyat belgeleri muhasebe
arastirma listesi, birimine teslim eder.
8) Muayene kabul
tutanagi,
9) Tasiir kayit
islem fisi,
10) Fatura veya
benzeri,
11) Satict vergi
borcu sorgulama
belgesi,
12) Satic1 yasakl
olup olmadigina
dair KiK yasakli
sorgulama belgesi.
Tibitak ve 1) Ust yazi Proje kapsaminda -
48 | Diger Proje (EBYYS), calistirilan bursiyer licret ve
burs ve 1)Bursiyer SGK prim kesintilerinin
bursiyer calistirma belgesi, | 6denmesi i¢in gerekli
islemleri 2)Bursiyer 0grenci | belgeler yiirtitiiciiler
belgesi, tarafindan koordinatorliige
3)Bursiyer kimlik | verilir.
belgesi
49 | Bursiyer iicret | 1)Odeme Emri TTS ve MYS ortaminda
O0deme (MYS),(TTS hazirlanan 6deme belgeleri | 1 Giin
islemleri 2)Bursiyer ve ekleri 6demenin
calistirma belgesi, | yapilmasi i¢in muhasebeye
3)Bursiyer 6grenci | gonderilir.
belgesi,
4)Bursiyer kimlik
belgesi
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50 | Bursiyer SGK | 1)Odeme Emri Ilgili ay igin e-Bildirge 1 Giin
kesinti 6deme | (MYS),(TTS ortaminda SGK prim i¢in
islemler 2)ilgili ay SGK tahakkuk olusturulur.

prim bildirgesi Tahakkuku olusturulan
primin 6denmesi i¢in TTS
ve MYS kullanilarak 6deme
belgeleri hazirlanir ve ekleri
ile birlikte muhasebeye
gonderilir.
Kurum i¢i veya kurum -

51 | Koordinatorlii | 1)EBYS disindan gelen yazilar cins,

k Ic-dis ortaminda gelen- icerikleri ve oncelikleri
Yazigma giden yazilar, durumlarina gore isleme
Islemleri alinirlar.

52 | Koordinatorlii | 1)Zorunlu Y1l bazinda birim faaliyet -
k periyodik raporlar, raporlari, kalite giivencesi
raporlarin 2)Kurum ve raporlar bir sonraki yilin ilk
hazirlanmasi kuruluglarca talep | aylarinda hazirlanir. Kurum
Islemleri edilen raporlari, kuruluslardan yazi ile

3) Birimile ilgili | istenen raporlar siiresinde
diger raporlar olusturulur.

53 | Koordinatorlii | 1)Y1l i¢inde gelen | Y1l sonunda yilin son giinii | Bir sonraki
k yilsonu ve evraklar, dahil gelen ve giden yilin ilk ay1
Arsiv 2)Y1l i¢inde giden | evraklar cilt haline (Biten proje
Islemleri evraklar, doniistiiriiliir. flgili y1l dokiimanlar1

3) Yil icinde icinde alinan komisyon projenin bittigi
alinan komisyon | kararlar1 ve biten proje an cilt haline
kararlari, dokiimanlart cilt haline getirilir.)
4)Biten proje getirilir. Birim arsivi igin

dokiimanlar1 saklanir.

54 | Projeler Igin 1)Proje Proje ve satin alma Giincelligi
Kullanilan caligmalarinda boliimlerinde kullanilan takip edilir.
Matbu gerekli olan tiim tiim formlar, proje ve satin
Formlarin formlar alma faaliyetleri
Hazirlanmasi baslamadan 6nce hazirlanir
ve ve WEB sayfamizda
Giincellenmesi yayinlanir.

Islemleri
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55 | Koordinatorlii | 1)Duyuru, Birim ile ilgili haber ve Giincel

k WEB sayfa | 2)Haber duyurularin ilgililerine

Islemleri ulagmasini saglamak i¢in
sayfa giincel olarak takip
edilmektedir.

*Bagvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi veya bagvuru eksiksiz belge ile yapildig: halde, hizmetin
belirtilen siirede tamamlanmamasi durumunda ilk miiracaat yerine ya da ikinci miiracaat yerine basvurunuz.

KAMU HIiZMETLER STANDARTLARI TABLOSU

ilk miiracaat veri ikinci miiracaat veri

Isim : 1. Ozgiir GUORLEYEN Isim  : Cemile OZEKER

Unvan : Bilgisayar Isletmeni Unvan : BAP Koordinatorii

Adres : Bilimsel Arastirma Projeleri Adres : Bilimsel Arastirma Projeleri

Koordinatorliigii Koordinatorliigii

Tel 10288 212 96 70/ 1023 Tel 1028821296 70 /1021

Faks 10288 212 96 79 Faks 0288 212 96 79

E posta : bapko@klu.edu.tr E posta : bapko@Kklu.edu.tr
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