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CALISMA ve BELGELER

HIiZMETIiN ORTALAMA
TAMAMLAMA SURESI

PROJE BiRiMi

Yeni Proje Kabul

[lgili Birim On Degerlendirme Kurulu
(EBYS Kullanilarak) Ust Yazi Ekinde
Asagida Belirtilen Ekleri BAP’a
Gonderir.

Proje,llgili Yilin Mart ve Ekim
IAylarinin 2. Ve 3. Haftalar1 Birim
On Degerlendirme Kurullarina

[slemi

Faaliyetleri Baslatilir.

I5lemi 1. Birim On De.ge{len(hr.me Formu, Teslim edilir.15 Giin i¢inde de
2. 3 Takim Proje Onerisi, BAP’a iletilir
3. 1 Adet Proje Bilgilerini Igeren ’
(Word Ortaminda) CD.
Projenin BAP Projenin Komisyon Tarafindan Kabul
Komisyonuna Edilmemesi Halinde Karar Proje Komi 15 oiin icinde Tonl
Sunulmast, Alinan|Yiiriitiiciisiine, Kabul Edilmesi Halinde| o>y O™ 1> gun iginde Loplanit,
o g .. - Lehte-alehte alinan Karar
2 |Kararm Yiriitiicii [Degerlendirilmek Uzere Hakemlere - e
I - - dogrultusunda Yiiriitiicli veya
veya Ilgili Gonderilir. hakemlerle iletisi "
Hakemlere Hakemlere Gonderilen Projeye Proje [ o erie BEHSIME SECHIT.
[letilmesi Islemi [Degerlendirme Formu Ilave Edilir.
Hakemlerden
Gelen Proje
Degerlendirme  [Hakemlerin Goriisleri Dogrultusunda [Hakemlerden beklenen cevap
Formlarinin BAP [Komisyonun Aldig1 Karar ve stiresi 15 giindiir. Gelen
Komisyonuna Degerlendirme Formlar1 Yiiriitiiciiye |[Degerlendirme Formlari
3 [Sunulmasi Alinan [Bildirilir. Eger Proje Uygun Komisyona Sunulur. Lehte-Alehte
Kararin Goriilmiisse Protokol Hazirlanir, Imza |[Alinan Karar Yiiriitiiciiye bildirilir.
Yriitiicliye [cin Proje Yiiriitiiciisii Koordinatérliige [Kabul Edilen Proje icin Proje
Bildirilmesi, Davet Edilir. Yiritiiciisii Davet Edilir.
Protokol ve Davet
[slemi
PrOFOk.O Ve Yiiriitiicii ile Komisyon Baskaninin Yiritictniin ve Kon_nsyon
4 Projenin Protokolii Imzalamalar1 Sonucu Proje Bagkaninin Imzalar: ile
Baslatilmasi Tamamlanan Protokole konulan

tarih, Projenin Baglama Tarihidir.




Proje Ara Rapor
[slemi

Yiritiicii Tarafindan (EBYS)
Kullanilarak Her 6 Ay Sonunda 3
Takim Halinde Verilen Proje Ara
Raporu ve Ara Rapor Degerlendirme
Formu ile Birlikte, Degerlendirilmek
Uzere ilgili Hakemlere Gonderilir.
Hakemlerden Donen Degerlendirme
Sonuglar1 Ust Yazi ile lgili
Yiiriitiiciiye Iletilir.

Yritiicti tarafindan iletilen Proje
ara raporu, ilgili hakemlere 15 giin
icerisinde degerlendirilip geri
gonderilmek tizere gonderilir.
Hakemlerden gelen degerlendirme
sonuglar1 Yiriitiicliye iletilir.

Proje Sonug
Raporu Islemi

Yritiici Tarafindan (EBYS) ve Fiziki
Ortamda 3 Takim ve 1 CD Seklinde
Ust Yazi1 Ekinde Teslim Edilen Proje
Sonu¢ Raporu Sonug¢ Degerlendirme
Formu ile Birlikte Degerlendirilmek
Uzere Ilgili Hakemlere Génderilir.
Hakemlerden Dénen Degerlendirme
Sonuglar1 Ust Yaz ile Tlgili
Yiiriitiiciiye Iletilir.

Protokolde gegen proje
sonlandirma tarihi dikkate alinarak
Yiiriitiicti tarafindan iletilen Proje
Sonug raporu, ilgili hakemlere 15
giin icerisinde degerlendirilip geri
gonderilmek lizere gonderilir.
Hakemlerden gelen degerlendirme
sonuglar1 Yiiritiiciiye iletilir

Kesin Sonug

Yiirtitiicii Sonu¢ Rapor Degerlendirme
Formlar1 Sonucunda Giincellemis
Oldugu Sonu¢ Raporunu 3 Takim ve 1
CD Seklinde Fiziki Ortamda KESIN
SONUC RAPORU Olarak ve Varsa
Proje Faaliyetlerinde Alinan
Demirbaslarin Ilgili Birime Teslim

Hakemlerin sonug raporu
degerlendirmeleri formlarmin
Yirttiicliye iletildigi tarih
itibariyle Yirttiicii Projesini
istenilen formatta hazirlayarak 3

[zni veya Biitce Kalemleri Arasinda
Aktarma vb. gibi Taleplerini;

-Ek Siire, Ek Odenek Ve Fasil
Aktarma,

-Yayin Izni,

Rapor Islemi S ) )
Edildigine Dair Tutanakla ay icerisinde Bap’a teslim eder.
Birlikte (EBYS) Kullanilarak Ust ~ [Teslim Tarihi g6z 6niinde
Yazi Ekinde Birime Teslim Eder ve bU|UnqurU|arak Proje Komisyon
Proje BAP Komisyon Karart ile karart ile sonlandirtlr.
Sonlandirilir.
Yiiriitiiciiniin, Proje Siirecinde Ihtiyac
Duydugu Ek Biitge, Ek Siire, C
. Faal olan proje siiresi iginde
S e Arastirmaci Dahil Etme, Arastirmact |, . o
Proje Ile Ilgili Cikarma, Yazar Dahil Etme, Yaym ihtiya¢ duyulan talepler, ilgili
Diger Islemler ’ © ray tarihlerde toplanan Komisyon

Kararlar1 ile degerlendirilir.



http://bapko.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/bapko/dosyalar/dosya_ve_belgeler/EK%20S%C3%9CRE%2C%20EK%20MAL%C4%B0YET%20VE%20FASIL%20AKTARMA%20TALEP%20FORMU.docx
http://bapko.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/bapko/dosyalar/dosya_ve_belgeler/EK%20S%C3%9CRE%2C%20EK%20MAL%C4%B0YET%20VE%20FASIL%20AKTARMA%20TALEP%20FORMU.docx
http://bapko.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/bapko/dosyalar/dosya_ve_belgeler/YAYIN%20%C4%B0ZN%C4%B0%20TALEP%20FORMU.docx

-Arastirict, Yayim Yazari Dahil
Edilmesi veya Cikarilmasi1 Talep
Formlarin1 Doldurarak (EBY'S)
Ortaminda Ust Yazi ile Bildirmesi
Halinde Talepleri Komisyona Sunulur
ve Komisyon Kararlar1 Dahilinde
[sleme Alinir.

SATIN ALMA BiRiMi

Proje ihtiyaglari
Satin
Alma Islemi

Proje ihtiyaglar1 i¢in (EBYS
Ortaminda) Talepte Bulunulur. Talep
Yazis1 Ekinde Bulunmasi Gereken
Evraklar:

1. Ihtiyag Talep Dilekgesi,

2- Projede Kullanilacak Malzemelere
Ait Teknik Sartname ya da Teknik
Sartnameler,

3- Proje Protokolii Ornegi,

4- Proje Basvuru Formu Ornegi,

5- Harcama Yetkilisi isim Bildirme
Formu,

1stenilen belgelerin tam olmasi ile
[htiyag talebi giindeme alinir.
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Satin Almanin
Gergeklestirilmesi
[slemi

Proje Ihtiyaglar1 Temin Edilmesinde;
1- Ihtiyaca Gére Onay Belgesi
Hazirlanir

2- Piyasa Fiyat Aragtirmasi
Gergeklestirilir,

3- Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi
Hazirlanir,

4- Satin Almalar Gergeklestirilir,

5- Satin Alinanlarin Proje
Yiriitiictisiine Teslimi ve Kabul
Yapilir,

6- Thtiyag Duyulan Malzemenin Proje
Yiirtitiicii Tarafindan Onandigina
Dair Muayene Kabul Tutanagi
Imzalatilir,

7- Ihtiyaci Karsilayan Malzemeye Ait
Tasmir Islem Fisi Diizenlenir,

8- Odeme Belgesi Diizenlenir ve
Yetkililere Imzalatilir,

9- Odeme Isleminin Gergeklestirilmesi
icin Odeme Belgesi ve Odeme Belgesi

Ekleri, Ihtiyac Talep Yazis1 ve Ekleri

[htiyag Talep yazist ile 6n
hazirliklar yapilir, Gecikmelere
meydan vermemek i¢in Teklifler
elektronik ortamda kurum-
kuruluglara gonderilir. Malzeme
[htiyaca uygun cevap veren
saticidan temin edilir ve
Yiiriitiicliye teslimi ve taginir
islemleri sonucu 6deme
gerceklestirilir.



http://bapko.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/bapko/dosyalar/dosya_ve_belgeler/ARA%C5%9ETIRICI%20%20YAYIN%20YAZARI%20DAH%C4%B0L%20ED%C4%B0LMES%C4%B0%20VEYA%20%C3%87IKARILMASI%20FORMU.docx
http://bapko.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/bapko/dosyalar/dosya_ve_belgeler/ARA%C5%9ETIRICI%20%20YAYIN%20YAZARI%20DAH%C4%B0L%20ED%C4%B0LMES%C4%B0%20VEYA%20%C3%87IKARILMASI%20FORMU.docx
http://bapko.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/bapko/dosyalar/dosya_ve_belgeler/ARA%C5%9ETIRICI%20%20YAYIN%20YAZARI%20DAH%C4%B0L%20ED%C4%B0LMES%C4%B0%20VEYA%20%C3%87IKARILMASI%20FORMU.docx
http://bapko.klu.edu.tr/dosyalar/birimler/bapko/dosyalar/dosya_ve_belgeler/IHT%C4%B0YA%C3%87%20L%C4%B0STES%C4%B0.docx

ile Ihtiyac Faturas1 Muhasebe
Departmanina Teslim Edilir.

SEKRETERYA BIRIMi
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[c-D1s Yazisma,
Diger Ve Arsiv
[slemleri

(EBYS) veya Fiziki Ortamda Kurum
ici ve Kurum Dis1 Gelen Giden
Evraklara Islem Yapilir, Donem
Faaliyet Raporlar1t Hazirlanir, Birim
Personel Ozliik Isleri Takip Edilir,
Biten Donem ve Proje Dokiimanlarinin
Arsivlenmesi Saglanir.

Gelen ve Giden yazilar giinlii takip
edilir.

Donem raporlar1 donemi igin
hazirlanir.

Sonlandirilan projeler, Donem
itibariyle gelen- giden yazilar,
lkomisyon kararlari arsiv i¢in cilt
haline getirilir.




