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GOREV TANIMI FORMU

Birim Adi Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi
Alt Birim Adi Sekretarya

Gérev Unvani Bilgisayar Isletmeni

Sﬁ\rlzvniga]f)agh Oldugu Sef, Sube Miidiirii, BAP Koordinatorii
Vekalet/Gorev Devri Bilgisayar Isletmeni/Memur/Sekreter

Gorev Alani

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimince desteklenen ve yiiriitiilen
Projelerin  degerlendirme asamasindan sonuglanmasma kadarki idari
hizmetlerin yerine getirilmesi ve birimin sekretarya iglerini yiirtitmek.

Temel is ve Sorumluklar:

¢ Birim i¢i ve dis1 yapilacak her tiirlii yazismalari olusturarak imza siireglerini
takip etmek ve ilgili yerlere ulagmasini saglamak,

¢ Proje raporlarin degerlendirilmesi i¢in ilgili PDG’ lere yaz1 yazmak,

e Birime gelen evrak, dosya ve dilekgelerin ekleri ile incelenerek EBYS
sistemine kayit altina alinmasini saglamak,

e BAP destekleri ile ilgili rapor ve istatistik hazirlamak,
¢ Bagli oldugu birim yetkililerinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Yetkileri:

¢ Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip
olmak,

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

e Tagmir kayit yetkililigi.

Beceri ve Yetenekler:

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde i deneyimine sahip olmak,

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

e Gorevin yerine getirilmesi sathasinda kullanilan materyalleri etkin ve
verimli bir sekilde kullanmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.
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