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	Görev Unvanı:

	BAP Koordinatörü

	Üst Yönetici / Yöneticileri:
	Bilimsel Araştırma Projeleri Komisyon Başkanı
Rektör

	Astları:

	-

	Vekalet Eden:

	Bilimsel Araştırma Projeleri Komisyon Başkanının uygun gördüğü personel.

	Görevin Kısa Tanımı:




	BAP Koordinatörü; İstanbul Arel Üniversitesi bünyesinde yürütülen bilimsel araştırma projelerinin başvuru, değerlendirme, sözleşme, yürütme, izleme, raporlama ve sonuçlandırma süreçlerini ilgili mevzuat, Bilimsel Araştırma Projeleri Uygulama Yönergesi ve üst yönetim kararları doğrultusunda yürüten ve koordine eden kişidir. BAP Koordinatörü; BAP Komisyonunun sekretarya hizmetlerini yürütmek, akademik ve idari birimler arasında koordinasyonu sağlamak, proje bütçelerinin mevzuata uygunluğunu kontrol etmek, özel hesap kapsamında yürütülen mali süreçleri takip etmek, YÖKSİS ve ilgili ulusal sistemlere veri girişlerini zamanında ve doğru şekilde gerçekleştirmekle sorumludur .

	Görev, Yetki ve Sorumluluklar:
	1. Bilimsel Araştırma Projeleri Komisyonunun sekretarya hizmetlerini yürütmek; komisyonun idari, yazışma ve dokümantasyon süreçlerini düzenlemek.
2. Komisyon Başkanının belirlediği takvim ve gündem doğrultusunda BAP Komisyonunu toplantıya davet etmek, toplantı gündemlerini hazırlamak ve üyelere süresi içinde iletmek.
3. BAP Komisyonu toplantı tutanaklarını usulüne uygun şekilde hazırlamak, imza süreçlerini tamamlamak, arşivlemek ve gerektiğinde ilgili birimlerle paylaşmak.
4. Bilimsel Araştırma Projelerine ilişkin başvuru çağrılarını hazırlamak, başvuru takvimini duyurmak ve başvuru süreçlerini takip etmek.
5. Desteklenmesine karar verilen projeleri resmi olarak duyurmak; proje yürütücüleri ile üniversite arasında imzalanacak proje sözleşmelerini hazırlamak, imza süreçlerini koordine etmek ve sözleşmeleri arşivlemek.
6. Proje yürütücülerinin gerçekleştireceği harcamalar öncesinde bütçe uygunluk kontrollerini yapmak, mevzuata aykırı talepler konusunda bilgilendirme sağlamak ve gerekli yönlendirmeleri yapmak.
7. Proje ödemelerine ilişkin tüm belgeleri eksiksiz şekilde hazırlamak; Komisyon Başkanının ve Rektörün onayına sunmak ve ödeme süreçlerinin takibini yapmak.
8. Yürütülmekte olan projelerin mali, idari ve süre yönünden izlenmesini sağlamak, bütçe gerçekleşmelerini takip etmek ve gerektiğinde BAP Komisyonunu bilgilendirmek.
9. Proje yürütücülerinden alınan ara raporları ve sonuç raporlarını süresi içinde teslim alarak şekil ve içerik yönünden ön incelemesini yapmak ve Komisyon değerlendirmesine sunmak.
10. Dönemsel ve yıllık faaliyet raporlarını hazırlamak, Rektörlük ve ilgili üst yönetim birimlerine sunmak.
11. Üniversite bünyesinde yürütülen bilimsel araştırma projelerine ilişkin bilgilerin YÖKSİS ve ilgili ulusal sistemlere süresi içinde, doğru ve eksiksiz şekilde girilmesini sağlamak ve bu süreçleri takip etmek.
12. BAP süreçlerine ilişkin tüm yazışmaları yürütmek; dosyalama, arşivleme ve belge yönetimini mevzuata uygun şekilde gerçekleştirmek.
13. Bilimsel Araştırma Projeleri mevzuatı, yönergeler ve ilgili üst mevzuat değişikliklerini takip ederek Komisyonu ve ilgili birimleri bilgilendirmek.
14. Rektör ve BAP Komisyonu tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.

	Görevin Gerektirdiği Eğitim Düzeyi/Deneyim:
	· Üniversitelerin ilgili lisans bölümlerinden mezun,
· Bilimsel araştırma projeleri, idari süreçler veya mali işlemlerle ilişkili alanlarda en az 3 yıl deneyim sahibi olmak.


	Görevin Gerektirdiği Yetkinlikler:
	· Mevzuat ve yönerge okuma, yorumlama ve uygulama becerisi
· Yazılı ve sözlü iletişim yetkinliği
· Planlama, organizasyon ve zaman yönetimi becerisi
· Detaylara dikkat ve raporlama yeteneği
· Kurum içi koordinasyon ve ekip çalışmasına yatkınlık
· MS Office uygulamalarını etkin kullanabilme
· Analitik düşünme ve problem çözme becerisi

	Kurum İçi Kademesi:
	

	ONAY (TEBELLÜĞ EDEN)

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
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