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Adi-Soyadi

Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni,Memur

Bagh Bulundugu Unvan

Birim Koordinatori

Calisma Donemi

.20

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Birim i¢i ve dis1 yapilacak her tiirlii yazismalar1 olusturarak
imza slreglerini takip etmek ve ilgili yerlere ulagsmasin
saglamak,

Birime gelen evrak, dosya ve dilekgelerin ekleri ile
incelenerek EBY'S sistemine kayit altina alinmasini saglamak,
Proje basvuru, birim 6n degerlendirme, hakem ve komisyon
islemlerinin tlimiinii takip etmek, gerekli evraklarim
hazirlamak ve ilgili yerlere iletmek,

Proje protokolii imzalanmis projelerin  faaliyetlerini
baslatmak,

Proje ara rapor ve sonug¢ raporlarinin zamaninda teslimini

takip etmek, gerekli yazigmalarin1 yapmak, sonuglari proje
yiiriitiictilerine bildirmek,

Projelerle ilgili otomasyon iglemlerinin tiimiinii yapmak ve
takip etmek,

Proje bilgilerini YOKSIS’e girmek,

Birimin stratejik plan, faaliyet raporu vb dokiimanlarini
hazirlamak,

BAP destekleri ile ilgili donemsel rapor ve istatistik
hazirlamak,

Birim web sayfasin1 giincel tutmak,

Islem goren evraklari alanlarina gore dosyalanmasini
saglamak,

Kapanan proje dokiimanlarinin tasnifi ve ciltlenmesini
saglamak,

Y1l bazinda donemi sona eren Koordinatorliik evraklarinin
(Gelen ve Giden Evraklar, Komisyon Kararlariin ciltlenmesi
) arsivini saglamak,

Koordinatorliik birimleri (Proje ve Sekretarya, Satin Alma,)
icin gereksinim duyulan ara¢ gere¢ ve diger malzeme
ithtiyaclarimi tespit ederek temini konusunda iistlerine bilgi
vermek,

Birim personeli 6zliik igleri kayit ve yazisma islemlerini takip
etmek,

Hazirlayan
Dog. Dr. Emel PELIT

Koordinator

. Sistem Onayl . Yiiriirliik Onay1
Dr. Ogr. Uyesi Ali MULAYIM Prof. Dr. Biilent SENGORUR

Kalite Koordinatorliigii Rektor
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Koordinatoriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
yapmak.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme
yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek,

Koordinatorliik Proje ve Sekretarya Birim ¢alisani, yukarida
yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara, yonetmeliklere,
yonerge ve BAP Komisyonu kararlarina uygun, olarak
kamuda kabul gormiis etik deger ve diiriistliik ilkeleri
cergevesinde  yerine  getirirken, koordinatore  karsi
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak,

En az lise veya dengi okul mezunu olmak,
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is

deneyimine sahip olmak

Hazirlayan

Dog. Dr. Emel PELIT

Koordinator

. Sistem Onayl . Yiiriirliik Onay1
Dr. Ogr. Uyesi Ali MULAYIM Prof. Dr. Biilent SENGORUR

Kalite Koordinatorliigii Rektor




