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Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim BAP Koordinatorligu
KURUM BILGILERI | Gérevi Rektor

Ust Yonetici/Yoneticileri | YOK Baskani
Astlari Akademik ve Ideri Personel

Bu gbrev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar

Tebligi ile kamu idarelerinde ic kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsamindahazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesininbelirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak; vizyonu, misyonu
dogrultusunda gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuriatilmesi amaciyla calismalari yapmak, planlamak, yénlendirmek, koordine etmek ve
denetlemek.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

Universite kurullarina baskanlik etmek; yiiksekégretim (st kuruluslarinin kararlarini
uygulamak, Universite kurullarinin onerilerini inceleyerek karara badglamak ve
Universiteye bagh kuruluslar arasinda dizenli galismayi saglamak,

. Her egitim-6gretim yili sonunda ve gerektiginde Universitenin egitim-6gretim

bilimsel arastirma ve yayin faaliyetleri hakkinda Universitelerarasi Kurula bilgi
vermek,

. Universitenin yatinm programlarini, bitcesini ve kadro ihtiyaclarini, bagl

birimlerinin ve Universite ydnetim kurulu ile senatosunun géris ve O&nerilerini
aldiktan sonra hazirlamak ve Yiksekogretim Kuruluna sunmak,

. Gerekli gordtidu hallerde Universiteyi olusturan kurulus ve birimlerde gorevli

ogretim elemanlarinin ve diger personelin gorev yerlerini dedistirmek veya bunlara
yeni gorevler vermek,

. Universitenin birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gbzetim ve

denetim gorevini sirdirmek,

6. Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gérevleri yapmaktir.
Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi BAP KOORDINATORU
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Birimin Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahipolmak.
Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gerecikullanabilmek.

Selguk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak.

Imza yetkisine sahipolmak,

Harcama yetkisikullanmak.

Emrindeki ybnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol
etme, dlizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahipolmak.
Emrindeki yOnetici ve personeli cezalandirma, oédlllendirme, sicil verme, egitim
verme, isini dedistirme ve izin verme yetkisine sahipolmak.

8. Kuruma alinacak personelin segiminde degerlendirmeleri karara baglama ve
onaylama yetkisine sahip olmak.

auhunNe

N

Birime Bagh Is Unvanlan
TUum akademik ve idari personel
Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu’nda ve 2547 Sayil YiiksekOgretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahipolmak,

2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahipolmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerinibilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde strdlrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahipolmak.

Sorumluluklar

Rektor, Universitenin ve badlh birimlerinin  6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistiriimesinde, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda,
gerektigi zaman givenlik 6nlemlerinin alinmasinda, egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin
faaliyetlerinin devlet kalkinma plani ilke ve hedefleri dogrultusunda planlanip yuratilmesinde,
bilimsel ve idari gézetim ve denetimin yapilmasinda ve bu gérevlerin alt birimlere aktariimasinda,
takip ve kontrol edilmesinde ve sonuclarinin alinmasinda birinci derecede yetkili ve sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi BAP KOORDINATORU
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Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim BAP Koordinatorligu
KURUM BILGILERI | Gorevi Rektér Yardimaisi
Ust YOnetici/Yoneticileri | Rektor
Astlari Akademik ve idari Personel

Bu gbrev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsamindahazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universite__si Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Selguk Universitesinin vizyonu, misyonu dodgrultusunda gerekli tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yGritilmesi amaciyla

calismalarinda R

ektoére yardimci olur.

Gorevi ve Sorumluluklari

1. BAP misyon ve vizyonu dogrultusunda Koordinatoérliik Dederlendirme ve Kalite
Gelistirme calismalarinin diizenli bir bigcimde yuritilmesinisaglamak,

W N

Her yil BAP blitgesini gerekgeleri ile birlikte hazirlayarak, tst birimesunmak,
BAP KoordinatérligUu birimleri ve calisanlariyla ilgili sorunlan tespit etmek,

¢6zlme kavusturmak, gerektiginde st makamlarailetmek,

v A

BAP Koordinatérliglnun stratejik planinin hazirlanmasinisaglamak,
BAP Koordinatoérligun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimili

olarak kullanilmasini ve calisanlarin motive edilmesinisaglamak,

NOo

Her yilin sonunda BAP faaliyet raporunuhazirlamak,
Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin Universitenin mevcut i¢ kontrol

sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak yuritilmesinisaglamak,

8. Tasarruf ilkel

erine uygun hareketetmek,

9. Bagh personelin islerini daha verimli, etken ve daha kaliteli yapmalarini
saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalari igin strekli gelisme ve iyilestirme
firsatlarini yakalayabilmelerine olanaktanimak,

10. BAPKoordinatorliguntistdizeydetemsiletmek,

11.Rektorlin gorev alani ile ilgili verecedi diger gorevleriyapmak.

Hazirlayan

Kalite Yonetim Temsilcisi

BAP KOORDINATORU

Onaylayan

Sayfa No
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Ust Yoneticisi

Rektor

Birime Bagh Is Unvanlan

Akademik ve Idari Personel

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili YiiksekOgretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahipolmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahipolmak,
3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerinibilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahipolmak.

Sorumluluklar

RektoérYardimcisi, yukarida yazih olan biitin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Rektdére karsi sorumludur.

Kalite Yonetim Temsilcisi

Hazirlayan

Onaylayan
BAP KOORDINATORU

Sayfa No
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Ust Birim Selcuk Universitesi

.. __. | Birim BAP Koordinatorliigii

KURUM BILGILERL "Gérevi Kalite Yonetim Temsilcisi

Ust Yonetici/Yoneticileri | BAP Koordinatori
Astlan

Bu gbrev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
BAP Koordinatérliglnin vizyonu, misyonu, kalite politikasi ve hedefleri dogrultusunda
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yulritilmesi amaciyla
TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yénetim Sisteminin kurulmasi, uygulanmasi ve denetlenmesi
islemlerini gerceklestirir.

Gorevi ve Sorumluluklari

1. BAP Koordinatorliganin Kalite Yonetim Sistemini olusturur.

2. Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasi ve denetlenmesi islemlerini gerceklestirir ya
da takip eder.

3. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda kurumun Misyonu, Vizyonu, Kalite Politikasi ve
Kalite Hedeflerini belirleme de BAP Koordinatéri ile birlikte galisir.

4. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda kurumun Organizasyon Semasi, Gérev Tanimlari,
Is akis semalan gibi isleyisi belirten dokiimanlari hazirlar.

5. Kalite Yénetim Sistemi kapsaminda Proses, Prosedir, Form, Liste, Talimat ve Kalite
El Kitabi gibi dokiimantasyonu hazirlar.

6. Prosesler ile ilgili Risk ve Firsatlarin belirlenmesine dair toplantilar organize eder.

7. Yonetimin Goézden Gegirmesi toplantilariyla ilgili gerekli 6n hazirliklari yapar.

8. Yonetimin Gozden Gegirmesi toplantisi sonrasi gerekli glincelleme ve revizyonlari
hazirlar.

9. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda 1.Taraf Tetkiklerini organize eder.

10. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda 3.Taraf Tetkiklerinde ilgili tetkikgilere
calismalarinda yardimci olur ve onlari kurum ile ilgili bilgilendirir.

11. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda personele bilgilendirmeleri yapar.

12. Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda BAP Koordinatérint bilgilendirir.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrl( arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Kalite Yonetim Sistemi uygulamalar kapsaminda personeli gérevlendirmek, onlara yetki ve
sorumluluklar vermek.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi BAP KOORDINATORU
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Yoneticisi

BAP Koordinatori

Nitelikleri

Kanun ve Yonetmelikler kapsaminda bulundugu birimin kadrosunda Personel olmayi
saglayacak genel niteliklere sahip olmak.
TS EN ISO 9001:2015 Kalite Standardi Temel Egitimi ve Dokiimantasyon Egitimi almis

olmak.

Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde BAP Koordinatériine karsi sorumludur.

Kalite Yonetim Temsilcisi

Hazirlayan

Onaylayan
BAP KOORDINATORU

Sayfa No
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Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim BAP Koordinatorligu
KURUM BILGILERI | Gorevi BAP Ust Komisyon

Ust Yonetici/Yoneticileri | Rektor,Rektor Yardimcisi
Astlari Akademik ve Idari Personel

Bu goérev tanimi formu; '
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlan

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsamindahazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi lst ydnetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak;
Bilimsel Arastirma Projeleri Koordindrligl vizyonu, misyonununu gerceklestirmek igin
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuratilmesi
amaciyla sorumluluk icinde organizasyonunu yapar.

Gorevi ve Sorumluluklari

1
2.
3.
4
5

6.

10.
11.

12.

. Proje bagvuru takvimini hazirlar.

Projelerle ilgili kullanilacak formlari hazirlar.

Projeler icin saglanacak destek limitlerini belirler.

Desteklenmesine karar verilen projeler icin kullanilacak proje protokollini hazirlar.
Proje basvurularinin gergeklestiriimesi, degerlendirilmesi, projelerin ylrutilmesi,
izlenmesi ve sonuglandiriimasi ile ilgili uygulama usul ve esaslarini belirler.

Proje basvurularini dederlendirerek karara badglar. Gerekli gordligl proje onerilerini
hakemlere gonderir ve gelen raporlari da dederlendirerek projenin desteklenip
desteklenmeyecedine karar verir.

Yaratulmekte olan projelerin yUrittciulerinden alti ayda bir alinan ve projelerin ilgili
doénemini kapsayan ara raporlari dederlendirir.

Proje ylriticllerinden gelen ek sire, ek bltce ve diger tim talepleri dederlendirerek
karara baglar.

Gerekli gordiglu hallerde proje calismalarini yerinde inceleyebilir ve/veya konunun
uzmanlarina inceletebilir, proje ylritlcllerini dedistirebilir, projeyi yurirlikten
kaldirabilir.

Sozlesme ve ybonerge maddelerine aykin durumlarda gerekli yaptirimlara karar verir,
Ulkemiz ve SELCUK UNIVERSITESI bilim politikalarina uygun olarak éncelikli
arastirma alanlarini ve konularini belirleyerek senatoya 6nerir.

Her yilin sonunda desteklenen, incelemeye alinan, devam eden ve tamamlanan
projeler hakkinda Rektérltige rapor sunar.

Yiksekogretim Kurumlari Bilimsel Arastirma Projeleri HakkindakiYénetmelik
kapsaminda, Rektor tarafindan verilen diger gorevleriyerine getirir.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi BAP KOORDINATORU

Sayfa No
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Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahipolmak.
2. Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gerecikullanabilmek.

Ust Yoneticisi
Rektor, Rektor Yardimcisi

Birime Bagh Is Unvanlari
Bap Koordinatéri, Idari Personel.

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu’nda ve 2547 Sayili YilksekOgretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahipolmak,

2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahipolmak,

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahipolmak.

Sorumluluklar

Ust Komisyon, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Rektdre ve Rektér yardimcisina karsi sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi BAP KOORDINATORU

Sayfa No
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Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim BAP Koordinatorligu
KURUM BILGILERI | Gérevi BAP Koordinatéri

Ust Yonetici/Yoneticileri | Rektor,Rektor Yardimcisi
Astlari Sube Midara,Idari Personel

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsamindahazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;BAP
Koordinatorliglnin vizyonu, misyonu dogrultusunda gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak ylritilmesi amaciyla idari ve akademik isleri bdlim
icerisinde yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklar

1. BAP koordinatorliginin program ve faaliyetlerini ilgili yasa, yénetmelik

yonerge ve komisyon kararlari dogrultusunda diizenlemek veylritmek,

Projelerle ilgili duyurulari hazirlamak, yazismalariyapmak,

Komisyon toplantilari igin gindemi hazirlamak ve komisyon toplantilarinda

raportdrlikyapmak,

4. Koordinatérlik, Birim On Degerlendirme Kurullar ve komisyon faaliyetlerinde
iletisim ve koordinasyonusaglamak,

5. Rektoére komisyon, birim 6n dederlendirme kurullar ve koordinatorlik
calismalan hakkinda donemsel yazili raporlar sunmak,

6. Proje satin alma islemleri ile ilgili olarak gerceklestirme gdreviniyliriatmek,

7. BAP birimleri olan Proje, Satin Alma ve Sekretarya birimleri arasinda
diizenligalismayi saglamak,

8. BAP misyon ve vizyonu dogrultusunda Koordinatoérliik Dederlendirme ve
Kalite Gelistirme calismalarinin dizenli bir bigcimde yirttilmesinisaglamak,

9. Her yil BAP bltgesini gerekgeleri ile birlikte hazirlayarak, st birimesunmak,

10. BAP birimleri olan: Proje, Satin Alma ve Sekretarya (zerinde genel gézetim
vedenetim goreviniyapmak,

11. BAP Koordinatorligu arsivinin olusmasinisaglamak,

12. BAP Koordinatérltiga birimleri ve galisanlariyla ilgili sorunlar tespit etmek,
¢6ziime kavusturmak, gerektiginde Gst makamlara iletmek,

13. BAP Koordinatorligunin stratejik planinin hazirlanmasini saglamak,

W N

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi BAP KOORDINATORU

Sayfa No
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14. BAP Koordinatoérligin fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli
olarak kullaniimasini ve galisanlarin motive edilmesinisaglamak,

15. Her yilin sonunda BAP faaliyet raporunu hazirlamak,

16. Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin Universitenin mevcut i¢ kontrol
sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak yuratiImesini saglamak,

17. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

18. Bagh personelin islerini daha verimli, etken ve daha kalitel iyapmalarini
saglayacak beceri ve deneyimi kazanmalari igin sirekli gelisme ve iyilestirme
firsatlarini yakalayabilmelerine olanak tanimak,

19. BAPKoordinatorligiuni Gst diizeyde temsil etmek,

20. Rektérin gorev alani ile ilgili verecedi diger gorevleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi BAP KOORDINATORU

Sayfa No
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Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklarn gergeklestirme yetkisine sahipolmak,
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gerecikullanabilmek,
3. Selcuk Universitesinin temsil yetkisini kullanmak,
4. Imza yetkisine sahipolmak,
5. Emrindeki galisanlara is verme, yonlendirme, yaptiklan isleri kontrol etme,

dizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme, yetkisine sahipolmak,
6. Emrindeki calisanlari cezalandirma, 6dillendirme, sicil verme, egitim verme,
isini degistirme ve izin verme yetkisine sahipolmak,
7. Bap Koordinatorligline alinacak personel segiminde gorisbelirtmek.

Yoneticisi
Rektor, Rektdr Yardimcisi

Kendisine Bagh Is Unvanlari
IdariPersonel
Aranan Nitelikler

1. 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahipolmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahipolmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerinibilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde slrdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahipolmak.

w

Sorumlulugu

BAP Koordinatoérl, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Rektdér Yardimcisina karsisorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi BAP KOORDINATORU
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& SELCUK UNIVERSITESI BILIMSEL RGN
('mT\["Ilﬁylx‘ﬁl.xl ARASTIRMA.PROJ..ELE.R! .(.BAP) a|um§§i%?#rrtﬁm§ilmm
KOORDINATORLUGU KOORDINATORLOE(
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim BAP Koordinatorligi
KURUM BILGILERI |Gérevi Sosyal ,Saglik,Fen Bilim Kurullari

Ust Yonetici/Yoneticileri | Rektor Yardimcisi,Rektor

Astlari Akademik ve Idari Personel

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
misyonu dogrultusunda gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yuritilmesi amaciyla calismalari yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

1. Bilim Kurullarn gerekli siklikta giindemli olarak toplanir ve alinan kararlar, Bilimsel
Arastirma Projeleri Yonetim Birimine bildirilir.

. Proje o6nerileri icin Bilim Kurullar kendi icinde bir Gyeyi Bilim Kurulu Bagkani olarak

belirler ve projelere ait tiim islemler Bilim Kurulu Baskani tarafindan izlenir.

3. Bilim Kurullari, projeleri de§erlendirmek {izere, en az biri Universite disindan olmak
Uzere kurul tarafindan belirlenecek ic danismana proje 6nerisini inceleterek goris
alir ve degerlendirmesini yaparak gerekli karari verir.

4. Bilim Kurullari, énerilen Arastirma Projelerinde talep edilen 6denek tutarinin, bu
projeler icin Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyonu tarafindan o yil icin belirlenen
limitleri asmamasinigozetir.

. Projelerin gelisme ve sonug raporlari, Bilim Kurullarinca incelenir. Gerek goéruldigu
hallerde Bilim Kurulu, sonuc raporlarini incelemek lizere danismanlara génderebilir

N

Ul

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi BAP KOORDINATORU

Sayfa No
12/21
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KOORDINATORLUGU KOORDINATORLUGD
Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahipolmak,
Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arag ve gerecikullanabilmek.

Yoneticisi

Rektor, Rektdr Yardimcisi

Aranan Nitelikler

1. 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahipolmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahipolmak,

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde surdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahipolmak.

Sorumluluklar

Sosyal ,Sagdlik,Fen Bilim Kurullari, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara,
yobnetmeliklere, ydnergeye ve BAP Komisyonu kararlarina uygun, kamuda kabul gérmis
etik dedger ve duristlik standartlarl cercevesinde yerine getirirken Rektor Yardimcisina
karsi sorumludur.

Kalite Yonetim Temsilcisi

Hazirlayan

Onaylayan
BAP KOORDINATORU

Sayfa No
13/21
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KURUM BILGILERI

l’!N.I‘\[.’:j(I';.lSJI}T'l.SI ARASTIRMA.PROJ..ELE.RZ .(.BAP) a|um§§i%?#rrtﬁm§ilmm
KOORDINATORLUGU KOORDINATORLDED
Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim BAP Koordinatorligu
Gorevi Sube Mudiri

BAP Koordinatéri,Rektor
Yardimcisi,Rektor
Astlan Idari Personel

Ust Yonetici/Yoneticileri

Bu gbrev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsamindahazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi lst ydnetimi tarafindan belirlenen amacg ve ilkelere uygun olarak;
misyonu dogrultusunda gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yurutdlmesi amaciyla galismalari yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

1. BAP Koordinatorligu Proje, Satin Alma ve Sekretarya birimlerinde galisanlar arasinda
isbolimini saglamak, gerekli denetim-g6zetimiyapmak,

2. Kurum ici, Kurum disi / gercek ve tizel kisilerden BAP Koordinatorltigine gelen
yazilarin cevaplandiriimasi igin gerekli islemleriyapmak,

3. BAP Komisyonunun gindemini hazirlatmak; alinan kararlarin yazdirilmasini, ilgililere
daditilmasini ve arsivlenmesinisaglamak,

4. Bap koordinat6rligl Proje, Satin Alma ve Sekretarya islemlerinin diizenli bir bigimde
ylruttlmesini saglamak,

5. Koordinatérlik galisanlarin izinlerini BAP'taki isleyisi aksatmayacak bigimde
dizenlemek,

6. Koordinatériin imzasina sunulacak yazilarn parafe etmek,

7. Koordinatérin gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapmak.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahipolmak,

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gerecikullanabilmek.

3. Imza yetkisine sahipolmak,

4. Emrindeki galisanlara is verme, ydnlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahipolmak.

5.

Yoneticisi

BAP Koordinatéri, Rektér Yardimcisi,Rektér

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi BAP KOORDINATORU

Sayfa No
14/21
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KOORDINATORLUGU KOORDINATORLUGD

Aranan Nitelikler

1. 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahipolmak,

2. Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahipolmak,

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerinibilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahipolmak.

w

Sorumluluklar

Sube Muddrd, yukarida yazili olan batun bu gérevleri kanunlara, yénetmeliklere, ydnergeye
ve BAP Komisyonu kararlarina uygun, kamuda kabul gormus etik deder ve durustlik
standartlar gergevesinde yerine getirirken BAP Koordinatérine karsi sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi BAP KOORDINATORU

Sayfa No
15/21
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& SELGUK UNIVERSITESI BILIMSEL SR
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KOORDINATORLUGU KOORDINATORLDED
Ust Birim Selcuk Universitesi
o _ | Birim BAP Koordinatorligu

KURUM BILGILERI Satin Alma - Tasinir Mal Kayit-

Gorevi Kontrol-Kongre-Dis kaynakli

Projeler Islemleri —Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri | BAP Koordinatori
Astlari

Bu gbrev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlan

Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsamindahazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

BAP Koorndinatorliginin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yudratulmesi amaciyla satin alma-tasinir kayit-kongre-dis kaynakli projeler igin
gerekli islemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklan

1. Proje ylritictsinin Ihtiyac talebine gére Onay Belgesinihazirlamak,

2. Piyasa Fiyat Arastirmasini gergeklestirmek,

3. Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanaginihazirlamak,

4. Satin almalarigergeklestirmek,

5. Ihtiyaca Gore Satin Alinanlar Proje Yuritiicisiine Tesliminigerceklestirmek,

6. Ihtiyac Duyulan Malzemenin Proje Yiritiici Tarafindan Onandi§ina dair
Muayene Kabul Tutanaginiimzalatmak,

7. Ihtiyac Karsilayan Malzemeye Ait Tasinir Islem Fisinin diizenlenmesinisaglamak,

8. Odeme Belgesini hazirlamak ve yetkililereimzalatmak,

9. Odeme Isleminin Gergeklestiriimesi icin Odeme Belgesi ve Odeme Belgesi
ekleriolan

10. Tlgili Ihtiyac formu ya da formlari, Onay Belgesi, Piyasa Arastirma Fiyat
Cizelgesi, Muayene Kabul Tutanadi, Tasinir Islem Fisi ve Fatura ilave ederek
Muhasebe birimine géndermek,

11. Sube Mudurinin gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi BAP KOORDINATORU

Sayfa No
16/21
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KOORDINATORLUGU KOORDINATORLUGD
Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gerceklestirme yetkisine sahipolmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlG arag, gerec ve malzemeyikullanabilmek.

Yoneticisi
Sube Muddiri

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahipolmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunuolmak.
3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuatibilmek.
4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahipolmak.

Sorumlulugu

Satin Alma - Tasinir Mal Kayit- Kontrol-Kongre -Dis kaynakli Projeler Islemleri -
Personeli, yukarida yazili olan butin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Sube Midulrine karsi sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi BAP KOORDINATORU

Sayfa No
17/21
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KOORDINATORLUGU KOORDIATOR 01
Ust Birim Selguk Universitesi
Birim BAP Koordinatorligu

KURUM BILGILERI

BAP Basvuru Dederlendirme

Gorevi A
ore sonucglandirma birimi

BAP Koordinatori,Sube

Ust Yonetici/Yoneticilerd Midira,Rektdr yardimceisi, Rektor

Astlari

Bu go6rev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar

Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsamindahazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak vyuritilmesi
amaciyla iglemlerini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklan

1. On dederlendirilmesi yapilan Projeleri BAP Komisyonuna sunmak,
Komisyonundan gecgen projeleri dederlendirilmek tizere belirlenen hakemlere
gbndermek,

3. Hakemlerden gelen sonuclari (olumlu-olumsuz) BAP komisyonunasunmak,

4. Olumsuz goris alan projeyi proje yurtticisinebildirmek,

5. Olumlu goérius alan proje icin Protokol hazirlamak ve imza igin yurutict davet
etmek,

6. Taraflarca Protokoll imzalanan proje faaliyetlerinibaslatmak,

7. YUlrGtlcl tarafindan verilen ara raporun dederlendirilmek Gzere ilgili hakemlere
gondermek ve hakemlerden dénen dederlendirme sonuglarini ilgili
yuriticlyeiletmek,

8. Ydlritlcu tarafindan verilen proje sonug raporunu dederlendirilmek Utzere ilgili
hakemlere génderme, hakemlerden gelen dederlendirme sonuglarini ilgili
yuruticlye iletmek,

9. Proje kesin sonug¢ raporunu komisyona sunmak ve komisyonun goéris ve karari

dogrultusunda kesin olaraksonlandirmak,

10. Sube Mudurinin gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapmak.

Kalite Yonetim Temsilcisi BAP KOORDINATORU

Hazirlayan Onaylayan

Sayfa No
18/21
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KOORDINATORLUGU KOORDINATORLUGD
Yetkileri

1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahipolmak.
2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlG arag, gerec ve malzemeyikullanabilmek.

Yoneticisi
Sube Mudiri

Nitelikleri

1. 657 sayil Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere

sahipolmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunuolmak.
3. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine

sahipolmak.

Sorumlulugu

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Sube Midirine karsi sorumludur

Hazirlayan

Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan
BAP KOORDINATORU

Sayfa No

19/21
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KOORDINATORLUGU KOORDINATORLOG0
Ust Birim Selcuk Universitesi
o _ | Birim BAP Koordinatorligu
KURUM BILGILERI | Gorevi Personel Yazi ve Ozlik isleri

Sube Mudaru,BAP

Ust Yonetici/Yoneticileri | Koordinatdrii,Rektdr
Yardimcisi,Rektor

Astlari

Bu gérev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlan

Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsamindahazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi (st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla
calismalarini yapar.

Gorevi ve Sorumluluklan

1. BAP koordinatorliigine Kurum igi gelen -giden evraklarin (Rektorlige
baglibirimler, projeytriticuileri, galisanlar) kayit, cevap varsa dagitim ve
duyuru islemlerini zamaninda yapmak,

2. BAP koordinatorligine Kurum disi gelen —giden evraklarin ( Gergek ve Tizel
kisiler) kayit, cevap varsa dagitim ve duyuru islemlerini zamanindayapmak,

3. Islem géren evraklar alanlarina gére dosyalanmasini saglamak,

4. Kapanan proje dokiimanlarinin tasnifi ve ciltlenmesinisaglamak,

5. Yil bazinda Dénemi sona eren Koordinatérlik evraklarinin (Gelen ve Giden
Evraklar, Komisyon Kararlarinin ciltlenmesi ) arsivinisaglamak,

6. Koordinatoérlik birimleri ( Proje, Satin Alma, Sekretarya) igin gereksinim duyulan
arac gereg ve diger malzeme ihtiyaclarini tespit ederek temini konusunda
Ustlerine bilgi vermek,

7. Sube Mldirinin gorev alani ile ilgili verecedi diger isleri yapmak.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Yonetim Temsilcisi BAP KOORDINATORU

Sayfa No
20/21
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Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahipolmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gerec ve malzemeyikullanabilmek.

Yoneticisi

Sube Muddiri

Nitelikleri

1. 657 Sayil Devlet Memurlan Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahipolmak,
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahipolmak,

3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerinibilmek,
4. Faaliyetlerini en iyi sekilde surdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢gézme
niteliklerine sahipolmak.
Sorumlulugu

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Sube Midirine karsi sorumludur

Kalite Yonetim Temsilcisi

Hazirlayan

Onaylayan
BAP KOORDINATORU

Sayfa No
21/21




