PN Dokiiman No RC-BiK-GR-002
,/ "‘ » “\\ . ik Yaym Tarihi | 28.05.2018
e @ GOREV TANIMI FORMU Revizyon Tarihi | -

H I I Revizyon No 00
UNIVERSITESI Sayfa 1/2

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMI/ALT BIiRiMi Bilimsel Arastirma Projeleri Birimi

STATUSU Idari Personel

UNVANI Sube Miidiirii

BAGLI BULUNDUGU YONETICi Genel Sekreter Yardimcisi/Rektor Yardimcisi/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

o Proje Biriminin is ve islemlerini yapmak.

2) GOREV/IiS YETKI VE SORUMLULUKLAR

o Gergeklestirme gorevliligi yapmak.

¢ Birime EBYS {izerinden gelen tiim belgelerin alinmasini, kaydedilmesini ve ilgililere havalesini yapmak.
e Proje Biriminin is ve islemlerini koordine etmek.

¢ BEDEP toplantilarinin raportorliigiinii yapmak.

o BAP komisyonu sekreteryasini yapmak.

e Birim personellerinin gérev dagilimini ve takibini yapmak.

e BAP ve BEDEP Komisyon {iyelerinin gorev siirelerini takip ederek, devam/devamsizlik ve gdrevlendirme
islemlerini takip etmek.

¢ Birim personellerinin meslek i¢i egitim ve gelistirme faaliyetlerini takip etmek.

e Mevzuati takip etmek ve bunlari ilgili personellere iletmek.

o Birimin tiim is ve islemlerini ilgili mevzuatlar dogrultusunda takip etmek.

e Birimin biitge islemlerini yaparak faaliyet raporlarmin takibini yapmak.

o BAP otomasyon sorumlusu olarak otomasyon sorunlarini gidermek.

¢ BAP-BEDEP Yonergeleri dogrultusunda hazirlanan kitapgiklarin dizin-basim is ve islemlerini takip etmek.
¢ Y1l igerisinde tamamlanan BAP &zet kitapgiklarinin basimi igin dizin-basim is ve islemlerini takip etmek.

o BAP web sayfasinin giincellenmesi, duyurularin yapilmasi vb. islemleri yapmak.

¢ BAP ve BEDEP’¢ ait istatistiki verileri takip etmek ve yapmak.

e Bagvuru donemleri agilan diger proje tiirlerinin duyurulmasini, izlenmesini ve sonuglanmasini takip etmek.

e Belediye-Universite Isbirligi kapsaminda yapilan projelerin bilgilendirme/sézlesme toplantilarini diizenlemek.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak,
e Takim ruhuna sahip olmak,

e Cozlim odakli ig yapmak,

e Giiler yiizlii, hitabeti diizgiin olmak,
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o Sevk ve idare gereklerini bilmek.

Bu dokumanda ag¢iklanan gérev tanimemz okudum.
Ggérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.
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