is Akisi Adimlan

Sorumlu

Dokiiman No BPIiAS- 1015
Ik Yaymn Tarihi 01.01.2017
IS AKIS SEMASI Revizyon Tarihi -
Revizyon No -
Sayfa Sayisi 1/14
ilgili

Dokiimanlar

Proje bagvuru
kabul tarihi
karart alma

Bap Komisyonu

v

Koordinatorliik

1) Komisyon karari

Proje bagvuru kabul tarihi kararin1 duyurma (Sekretarya Z)Kfoordinat(jrliik WEB
. sayfast,
Boliim) http://bapko.klu.edu.tr/
l Birim On 1) Yiritiicii Proje
Degerlendirme Basvuru Dilekgesi,
. . ) Kurullar 2) 3 Takim Proje
Proje basvurularini 6n degerlendirmeden gegirme (Fakiilteler, Dosyast,

Enstitiiler, Yiikse
okullar, Meslek

3) Word ortaminda
Proje dokiimanlarini

I yiiksekokullari) iceren 1 adet CD

1)Birim {ist yazist
(EBYS),

Birim On 2) Birim On

- . Degerlendirme Kurulu

Degerlendirme T A - .

Proje On Degerlendirme

Kurullar Formu

(Fakilteler, .

On degerlendirmesi yapilan Proje basvurularini
Koordinatorliige iletme

Enstitiiler, Yiikse
okullar, Meslek
yiiksekokullari)

3) Proje Bagvuru
Yiiriitiicti Dilekgesi,
4) 3 Takim Proje
Dosyast,

5) Word ortaminda
Proje dokiimanlarini
igeren 1 adet CD

Proje bagvurularini kayit altina alima

Koordinatorliik
(Sekretarya
Bolimii)

1) Birim On
Degerlendirme Kurulu
tist yazist (EBYS),

2) Birim On
Degerlendirme Kurulu
Proje On Degerlendirme
Formu,

3) Proje Bagvuru
Yiriitiicti Dilekgesi,
4) 3 Takim Proje
Dosyast,

5) Word ortaminda
Proje dokiimanlarini
igeren 1 adet CD
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v

_—

Kayit altina alinan Proje basvurularini incelenme ve tasnif etme

/

Koordinatorliik
(Proje Bolimil)

1) Bap Basvuru Formu,
2) Bap Basvuru Igerigi
Formu,
3) Bap Biitge Odeme
Plan1 Formu,
4) Bap Biit¢e Detay
Listeleri,

- Demirbag,Makine-
Tecizat Alimlari Listesi

-Sarf Malz. ve
Kirtasiye Alimlar
Listesi

-Hizmet Alimlart
Listesi

-Seyahat Giderleri
Listesi
5) Yiiriitiicii -
Aragtirmaci Oz Gegmis
Formlar,
6) Hakem Ismi Bildirme
Formu,
7) Harcama Yetkilisi
Isim Bildirme Formu.
8) Daha once yapilmig
ise projeye ait
Yaym/yaynlar,
9) Word ortaminda
Proje dokiimanlarini
iceren 1 adet CD

__—

Incelenme ve tasnifi yapilan proje bagvurularini komisyona sunma

/

Koordinatorliik
(Proje Bolimii)

1) Proje bilgileri
tablosu,

2) Bap Bagvuru Formu,
3) Hakem ismi Bildirme
Formu (fletisim
Adreslerinin agik
olmast).

Proje bagvurularini degerlendirme
ve karar alma

Bap Komisyonu

1) Proje bilgileri
tablosu,

2) Bap Bagvuru Formu,
3) Hakem ismi Bildirme
Formu (iletisim
Adreslerinin agik
olmast).

_——

Komisyonda alinan kararlar1 uygulama

_——

Koordinatorliik
(Proje Bolimil)

1) Komisyon Kararlar.
2) Hakem Ismi Bildirme
Formu (iletisim

Adreslerinin agik olmasi
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|

Kabul edilen projelerin degerlendirilmek iizere hakemlere
gonderme ve ret edilen proje bagvuru sahiplerini
bilgilendirme

Koordinatorliik
(Sekretarya
Boliimii)

1) Ust Yaz1 (EBYS),
2) Proje Bagvuru
Dosyast,

3) Proje Tlk
Degerlendirme
Formlari,

4) WEB Sayfas1 Lingi
http://bapko.klu.edu.tr/,

Proje igin ilk degerlendirmeyi yapan Hakem
goriislerinin koordinatorliige ulasmast

Proje Hakemleri

1) Ust yaz,
2)Proje Ik
degerlendirme formlart

Hakem goriiglerini kayit altina alma Koordinatorliik 1)Ust yazi,
(Sekretarya 2) Proje 11k
Bolimil) degerlendirme formlar1
f
Hakem gortislerini Komisyona sunma
P 1) Proje Tlk
Koordinatorliik

_—

(Proje Boliimit)

degerlendirme formlari,
2) Proje listesi

Hakem goriislerini degerlendirme
ve karar alma

Bap Komisyonu

1) Proje ilk
degerlendirme formlari,
2) Proje listesi

!

/

Komisyon kararlarini uygulama

___—

}

Koordinatorliik
(Proje Boliimit)

1) Komisyon kararlari
2) Hakemlerin Proje Tlk
degerlendirme formlari
ornekleri (1 proje igin 2
hakem goriisii)
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}

1) Ust yaz1 (EBYS),

Komisyon kararlarmi proje yiiriitiiciilerine bildirme Koordinatorliik 2) Hakemlerin Proje Ik
(Sekretarya degerlendirme formlari
— Boliimii) ornekleri (1 proje igin 2
hakem gortisii)
_
Desteklenmesine karar verilen projeler igin protokol hazirlama Koordinatorliik 1) Protokol Metni (2
(Proje Bolimil) Niisha).
_
. - 1) Ust yaz1 (EBYS),
Protokol i¢in davet yazisi ¢tkarma Koordinatorliik 2) Hakemlerin Proje Ik
(Sekretarya - .
PR degerlendirme formlart
Boliimii)

ornekleri (2 hakeme ait)

Hazirlanan protokolii imzalama

Komisyon Baskan-
Proje Yiiriitiiciisii

1) Protokol Metni (2
Niisha).

__—

Protokolii yapilan proje takip dosyasi agma

/

Koordinatorliik
(Proje Boliimit)

1)Yiiriitiiciiye 6zel Proje
takip Klasori,

2) Proje dokiimanlari,

3) Proje CD’si,

4) Proje protokolii,

5) Proje yazigsmalari,

6) Proje raporlari (ara ve
sonug),

7) Proje muhasebe
evraklari,

8) Proje yayinlari,
9)Projeye ait diger
dokiimanlar

!

Proje ihtiyag talebi

Proje Yiiriitiiciisii

1) Ust yaz1 (EBYS),
2)Proje bagvuru 6rnegi,
3) Protokol 6rnegi,

4) Ihtiyag talep listesi,
5) ihtiyaca gore teknik
sartnameler
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1

1) Ust yaz1 (EBYS),
2) Proje bagvuru drnegi,

Proje ihtiyag talebini kayit altina alma Koordinatbrlitk 3) Protokol 6rnegi,
(Sekretarya i =2
_— Boliimii) 4) Ihtiyag talep listesi,
5) Ihtiyaca gore teknik
sartnameler
1) Proje basvuru 6rnegi,
2) Protokol 6rnegi,
o . 3) Thtiyag talep listesi
P ht talep t ona . >
roje thtiyag talep temint igin onay Koordinatorliik 4) Ihtiyaca gore teknik
hazirlama
(Satin Alma sartnameler,
Bolimil) 5) Yaklagik maliyet
listesi,
6) Onay belgesi.
1) Ihtiyag talep listesi
2) Yaklagik maliyet
Onay1 imzaya sunma . listesi,
Komisyon Baskani 3) Onay belgesi.
T 1)ihtiyag listesi
Onay dogrultusunda proje igin Koordinatorliik 2)Onay belgesi
gereksinim duyulan mal, malzeme (Satin Alma 3)Teklif mektubu
. Boliimii)
veya hizmet saticilarindan fiyat talep
etme teklif mektubu olusturma
\/
Olusturulan teklif mektuplarmi saticilara gonderme
us ! P ! satieriara Koordinatorliik 1)Teklif mektubu formu
— (Sekretarya 2) EBYS ortaminda,
Bolimii) 3)e-posta

Fiyat tekliflerinin koordinatorliige iletilmesi

Gergek ve Tiizel
Kisiler

1) Teklif mektuplar
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. Koordinatorliik
Proje ihtiyag fiyat tekliflerini kayit altina alma (Sekretarya D)Teklif mektuplari
Béliimii)
Proje i¢in gereksinim duyulan ve en R )
uygun fiyata sahip olan mal, malzeme Kogrdmztlorluk ?g_ekhf‘?ekt“plart‘
veya hizmetin tespiti (Satin Alma )Piyasa fiyat arastirma
Bolimii) listesi
1 1) Thtiyag talep iist
— Koordinatorliik gazlljm (EB.IE) al
Proje ihtiyaci igin tespit edilen en uygun mal, malzeme (Sekretarya |')t ygun 1htiyag talep
veya hizmetin saticisindan talebi Bolimii) Istest
— 3)e-posta

Proje gereksinimlerinin koordinatérliige teslimi

Gergek ve Tiizel

1)Talep edilen mal,
malzeme, hizmet fatura

Kisiler veya benzeri
Gerscinim duyulan ve Temin dilen Koordinatiiik
proje ihtiyacinin proje yiiriitiiciisiine 1)Muayene kabul
limi (Satn Alma tutanads
teslimi Boliimii) g
I 1
T 1)ist yazi(EBYS
Saticilara 6demenin gergeklesmesi igin Strateji Geligtirme Koordinatorliik ortamnda),
Daire Bagkanligin1 bilgilendirme (Sekretarya 2)Proje protokol érnegi
Bolimii) ?
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Proje ihtiyacina binaen satin alinan ve
taginir kayit islem gerektirenler igin
Idari ve Mali Isler daire Baskanligini
bilgilendirme

Koordinatorliik
(Satin Alma
Béliimii)

1) Fatura veya benzeri,
2)Onay Belgesi 6rnegi,
3)Proje basvuru 6rnegi

|
v

Tasimir kayit islemini gergeklestirme

idari ve Mali isler

Daire Baskanh@ 1)Tasinir kayit islem fisi

Proje ihtiyacina binaen satin alinan
mal, malzeme veya hizmet
karsiliginin 6denmesi igin gerekli
muhasebe iglemlerinin yapilarak
evraklarin hazirlanmasi ve evraklarin
Strateji Geligtirme Daire
Baskanligina sunma

1) Odeme Emri (MYS)
2) Thtiyag Talep
Listeleri,

3) Yaklagik maliyet
listesi,

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 yasakli olup
olmadigina dair KiK
yasakli sorgulama
belgesi.

Koordinatorliik
(Satin Alma
Boliimii)

Odemeyi gergeklestirme

1) Odeme Emri (Islak
imza)

2) intiyag Talep
Listeleri,

3) Yaklagik maliyet
listesi,

4) Onay belgesi,

5) Teklif mektuplari,
6) Piyasa fiyat arastirma
listesi,

7) Muayene kabul
tutanag,

8) Tasmir kayit islem
fisi,

9) Fatura veya benzeri,
10) Satic1 vergi borcu
sorgulama belgesi,

11) Satict yasakli olup
olmadigmna dair KiK
yasakli sorgulama
belgesi.

Strateji Gelistirme
Daire Baskanhg
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Proje kapsaminda yolluk, i avansi veya kredi
talebi

Proje Yiiriitiiciisii

1) Yolluk veya is
Avanst talep yazisi
(EBYS),

2)Avans talebi i¢in
gerekli evraklar

Yolluk ve is avansi talebini kayit altina alma

Koordinatorliik
(Sekretarya
Boliimii)

1) Yolluk veya is
Avanst talep yazisi
(EBYS),

2) Proje bagvuru drnegi,
3) Protokol ornegi,

4) Harcama Yetkilisi
Isim Bildirme Formu
5) Gorevlendirme veya
izin belgesi(yolluk
avansl i¢in),

6)Ihtiyag talep listesi

!

Proje kapsaminda talep edilen yolluk,
is avanst (kredi) vermek i¢in 6n
hazirlik yapma

Koordinatorliik
(Satin Alma
Béliimii)

1) Thtiyag talep listeleri,
2) Yaklagik maliyet
listesi,
3)Gorevlendirme veya
izin belgesi(yolluk
avansi i¢in),

4) Harcama Yetkilisi
Isim Bildirme Formu

5) Onay belgesi

Proje kapsaminda talep edilen yolluk,
ig avanst (kredi) 6denmesi i¢in
hazirlanan belgelerin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina suma

Koordinatorliik
(Satin Alma
Bolimii)

1) Odeme Emri (MYS)
2) Thtiyag Talep
Listeleri,

3) Yaklagik maliyet
listesi,

4) Onay belgesi,

5) Harcama Yetkilisi
Isim Bildirme Formu
6) Gorevlendirme veya
izin belgesi(yolluk

avansi i¢in).

Odemeyi gerceklestirme

Strateji Gelistirme
Daire Baskanhgi

1) Odeme Emri (Islak
imza)

2) Thtiyag Talep
Listeleri,

3) Yaklagik maliyet
listesi,

4) Onay belgesi,

5) Harcama Yetkilisi
Isim Bildirme Formu
6) Gorevlendirme veya
izin belgesi(yolluk
avansl i¢in).
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Odenen yolluk veya is avanst (kredi) harcama

belgelerinin koordinatorliige iletilmesi

Proje Yiiriitiiciisii

1) Yolluk bilgi formu,
(Is avansi ise)

2)Teklif mektuplari,

7) Piyasa fiyat aragtirma
listesi,

8) Muayene kabul
tutanag,

9) Tasir kayit islem
fisi,

10) Fatura veya benzeri,
11) Satic1 vergi borcu
sorgulama belgesi,

12) Satic1 yasakli olup
olmadigma dair KiK
yasakli sorgulama
belgesi.

Proje kapsaminda ddenen yolluk ve is
avansi (kredi) hesabinin muhasebe
evraklarini hazirlama ve hazirlanan
evraklar Strateji Gelistirme Daire

Bagkanligina suma

Koordinatorliik
(Satin Alma
Bolimii)

1) Odeme Emri (MYS)
2)ilk 6deme onay
belgesi ornegi,

3) Onceden alinan Onay
belgesi 6rnegi,

4) Yolluk bilgi formu,
5) Teklif mektuplari,

6) Piyasa fiyat aragtirma
listesi,

7) Muayene kabul
tutanag,

8) Tasinir kayit islem
fisi,

9) Fatura veya benzeri,
10) Satic1 vergi borcu
sorgulama belgesi,

11) Satict yasakli olup
olmadigina dair KIK
yasakl1 sorgulama
belgesi.

Verilen yolluk veya is avansi
hesabini kapatma

Strateji Gelistirme
Daire Baskanhg

1) Odeme Emri (MYS)
2) Thtiyag Talep
Listeleri,

3) Yaklagik maliyet
listesi,

4) Onay belgesi,

5) Yolluk bilgi formu,
6) Teklif mektuplari,
7) Piyasa fiyat arastirma
listesi,

8) Muayene kabul
tutanag,

9) Tasnir kayit islem
fisi,

10) Fatura veya benzeri,
11) Satict vergi borcu
sorgulama belgesi,

12) Satict yasakli olup
olmadigma dair KiK
yasakl1 sorgulama
belgesi.
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Proje ara raporunu koordinatorliige iletme

Proje Yiiriitiiciisii

1)Ust yaz1 (EBYS)
2) Proje ara raporu
(3 niisha).

I Koordinatorliik 1) Ust yaz1 (EBYS),
. (Sekretarya 2) Proje ara raporu
Proje ara raporunu kayit altina alma Boliimi) (3 niisha
1) Proje ara raporu (2
i NPT niisha),
Proje Ara Raporunu hakemlere gondermek i¢in hazirlama Koordinatorliik 2) Proje ara rapor
(Proje Boliimii) - .
degerlendirme Formu (2
adet).
1) Ust yaz1 (EBYS),
— 2) Proje ara raporu (2
. - niisha),
Proje ara raporunu hakemlere génderme Koordinatorliik 3) Proje ara rapor
— (Sekretarya degerlendirme Formu (2
Bolimii) adet).

4) WEB Sayfasi Lingi
http://bapko.klu.edu.tr/

Proje ara rapor degerleme sonucunun
koordinatorliige iletme

Proje Hakemleri

1)Ust yaz,
2) Proje Ara
degerlendirme formlari

Proje ara rapor degerleme sonucunu kayit altina alma

Koordinatorliik
(Sekretarya
Boliimii)

1)Ust yaz,
2) Proje Ara
degerlendirme formlari
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Ara Rapor degerlendirme sonuglarin yiiriitiiciiye iletmek i¢in

hazirlama

1 Proje ara rapor

Koordinatérlik degerlendirme Formlari

(Proje Bolimii)

v

Ara Rapor degerlendirme sonuglarini yiiriitiiciiye
gonderme

1) Ust yaz1 (EBYS),
Koordinatorliik 2) Proje ara rapor
(Sekretarya degerlendirme Formu
Bolimii) ornekleri.

Proje igin Ek Siire, Ek Odenek ve Fasil Aktarma
veya Yayin Izni veyahut Projeye Arastirici /
Yayin Yazari Dahil Edilmesi veya projeden
Arastiric1 / Yayin Yazar Cikarilmasi talebi

1) Ust yaz1 (EBYS),

2) Ek Siire, Ek Odenek
ve Fasil Aktarma
Formu,

3) Yayn izni Talep
Formu,

4) ) Projeye Arastirici /
Yaymn Yazari

Dahil Edilmesi veya
Cikarilmasi Formu

Proje Yiiriitiiciisii

1) Ust yaz1 (EBYS),
2) Ek Siire, Ek Odenek
ve Fasil Aktarma

Proje igin Ek Siire, Ek Odenek ve Fasil Aktarma veya R Formu,
Yaym izni veyahut Projeye Arastiric1/ Yaym Yazar1 Dahil Koordinatbrlik 3) Yayin izni Talep
Edilmesi veya projeden Arastirici / Yayin Yazari (Sekrgtar.ya Formu
¥ya proje ¥ ! Boliimii) .
Cikarilmast talebini kayit altina alma | | 4) ) Projeye Arastirici /
Yayn Yazari
Dahil Edilmesi veya
Cikarilmasi Formu
1) Ek Siire, Ek Odenek
.. ve Fasil Aktarma
Proje i¢in Ek Siire, Ek Odenek ve Fasil Aktarma veya Yaymn Formu,
Izni veyahut Projeye Arastirici/ Yayin Yazari Dahil Edilmesi R 2) Yayin izni Talep
veya projeden Arastiric / Yayin Yazar Cikarilmast talebini Koordinatorliik Formu,

komisyona sunma

(Proje Bolimi) 3) ) Projeye Arastirict /

Yayn Yazari
Dahil Edilmesi veya
Cikarilmasi Formu
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Karar alma

Bap Komisyonu

1) Ek Siire, Ek Odenek
ve Fasil Aktarma
Formu,

2) Yayin izni Talep
Formu,

3) ) Projeye Arastirict /
Yayn Yazari

Dahil Edilmesi veya
Cikarilmasi Formu

v

_

Alnan kararlar1 uygulama

_

Koordinatorliik
(Proje Bolimil)

1)Komisyon karart

Proje sonug raporunu koordinatorliige iletme

Proje Yiiriitiiciisii

1) Ust yaz1 (EBYS),
2)Proje sonug raporu (3
niisha)

3) ) Word ortaminda
Proje sonug
dokiimanlarini igeren 1
adet CD

1)Ust yaz1 (EBYS),
2)Proje sonug raporu (3

l . Koordinatorliik niisha)
Proje sonug raporun kayit altina alma (Sekretarya 3)) Word ortaminda
Boliimi) Proje sonug
dokiimanlarini igeren 1
‘ adet CD
1) Proje sonug raporu (2
Proje sonug raporunu hakemlere gondermek i¢in hazirlama Koordinatorliik niisha)

(Proje Bolimil)

2)Sonug raporu
degerlendirme formu(2
niisha)

Proje sonug raporunu hakemlere gonderme

}

Koordinatorliik
(Sekretarya
Bolimii)

1)Ust yaz1 (EBYS),

2) Proje sonug raporu (2
niisha)

3)Sonug raporu
degerlendirme formu(2
niisha)
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Proje sonug rapor degerleme sonucunun

koordinatorliige iletme

Proje Hakemleri

1) Ust yaz,
2) Proje sonug
degerlendirme formlari

(Proje Bolimii)

Koordinatorliik 1) Ust yaz1
Proje sonug raporu degerleme sonucunu kayit altina alma (Sekretarya 2) Proje sonug
— Boliimii) degerlendirme formlart
Proje sonug raporu degerlendirme sonucunu yiiriitiiciiye ileterek 1) Proje sonu
kesin sonug raporu isteme hazirlig Koordinatorliik y ¢

degerlendirme form
ornekleri

v

Proje sonug raporu degerleme sonucunu yiiriitiiciiye

gonderme

Koordinatorliik
(Sekretarya
Béliimii)

1) Ust yaz1,(EBYS),
2)Proje sonug
degerlendirme form
ornekleri

iletme

Proje kesin sonug raporunu koordinatorlige

Proje Yiiriitiiciisii

1) Ust yaz1,(EBYS),
2)Proje kesin sonug
raporu (3 Niisha),

3) CD ortaminda kesin
sonug raporu,

4) Malzeme teslim
tutanagi

1) Ust yaz1,(EBYS),
2)Proje kesin sonug

{

(Proje Bolumii)

Koordinatorliik raporu (3 Niisha),
Proje kesin sonug raporunu kayit altina alma (Sekretarya 3) CD ortaminda kesin
— Bolimii) sonug raporu,
4) Malzeme teslim
, tutanagi
_——
Proje kesin sonug raporunu komisyona sunma Koordinatorliik 1)Proje kesin sonug

raporu

1 - KLUBAP KONTROL ORTAMI STANDARTLARI> Standart 2 -BAP Misyon, Vizyon, Organizasyon Yapist ve Gorevler> 12. BAP KOORDINATORLUGU i$ AKIS SEMASI

HAZIRLAYAN
i.0zgiir GURLEYEN

SISTEM ONAYI
Cemile OZEKER

YURURLUK ONAYI
Prof. Dr. Biilent SENGORUR




Karar alma

1)Proje kesin sonug

Bap Komisyonu raporu

v
_—

Proje kesin sonug raporu i¢in alinan komisyon kararmi uygulama

Koordinatorliik 1)Komisyon karari,
(Proje Boliimii) 2)Proje klasorii (arsiv)

/

Proje kesin sonug raporu komisyon kararini yiiriitiiciiye Koordinatorliik 1)Ust yazi1 (EBYS),
bildirme (Sekretarya 2)Komisyon karari
Boliimii)

Kesin sonlandirilan

proje R
. Koordinatorliik
dokiimanlarinin
- (Sekretarya -
arsivlenerek O
Boliimii)

saklanmasi

NOT: 1) Tiibitak ve Diger Proje takibi is akis1 Bap is akis1 gibi uygulanmaktadir.

2) Koyu renkli semboller bagimsiz is akislarinin baslangicidir.
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