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HiZMETIN ADI

BASVURUDA ISTENEN BELGELER

HIiZMETIN TAMAMLANMA
SUREST (EN GEG)

Arastirma Projeleri igin Bagvuru

1- Proje Sunug

2- Ozgegmis

3- Proje yurittcusine ait bilgiler

4- Proje arastirmacilarina ait bilgiler

5- Projeye iliskin yapilacak alimlarin listesi ve proforma faturalar
6- Proje sozlesmesi

7- Etik Kurul Raporu

8- Teknik Sartname

9-Anket Ornegi

10- Destekleyen Kurum veya Kurulus Bilgileri
11 On Basvuru Formu

En fazla 5 is glni

Arastirma Projeleri izleme

1- Proje devam ederken 6 ayda bir génderilmesi gereken Gelisme Raporu

3 giin

Arastirma projelerine iligkin malzeme alimlari

1- istenilen malzemeye iliskin proforma fatura
2- Istenilen malzemeye iligkin teknik sartname

15 gun

Arastirma projeleri sonuglandirma

1- Projenin bitiminde proje yuritiiclst tarafindan hazirlanan proje sonug raporu
2-Proje Giktilari(yayin-Fikri milkiyet vb)

3 Gin

AVESIS takibinin yapiimasi

1-Universitemiz Akedemik personeleinin talepleri dogrultusunda akademik calismalarinin
AVESIS' e eklenmesine yardimci olmak

Stirekli

Akademik Tesvik iglemleri sekreteryasinin
yapilmasi( ATOSIS)

1- Akademik Birim Tegvik Komisyonunun Islenmesi

2- Akademik Tesvik Uygulama Esaslari ve takvimin ilan edilmesi

3- Akademik Tegvik Komisyonu birim ve Rektorliik Komisyonu tutanaklarinin takibinin
yapilmasi

4- Akademik Tesvik sonuglarinin ilan edilmesi

5- ATOSIS sekreteryasinin yapilmasi

Akademik Performans Degerlendirme

1- Akademik Performans Komisyonunun islenmesi

2- Akademik Performans Uygulama Esaslari ve takvimin ilan edilmesi

3- Akademik Performans Komisyonu birim ve Rektorliik Komisyonu tutanaklarinin
takibinin yapilmasi

4- Akademik Performans sonuglarinin ilan edilmesi

5-Siireg Yonetim Sisteminin sekreteryasinin yapilmasi (APSIS)

2 Ay

TUBITAK Transfer Takip Sisteminin (TTS' nin)

yapilmasi

1-Tubitak Projeleri Biitgelerinin takibinin yapilmasi

Stirekli

Burslu Ogrencilerin burs {icretlerinin ve Sigorta
pirimlerinin Yapilmasi

1- Aylik bursiyer Formu
2- Proje Yiiriitiiciistinden Ise Giris ve isten ¢ikis dilekcesi alma
3- Saglik Provizyon ve Aktivasyon Sistemi(SPAS) Mistehaklik Belgesi

10 glin

Basvuru esnasinda yukarida belirtilen belgelerin disinda belge istenmesi, eksiksiz belge ile basvuru yapiimasina ragmen hizmetin belirtilen siirede tamamlanmamasi veya yukaridaki tabloda bazi
hizmetlerin bulunmadiginin tespiti durumunda ilk miracaat yerine ya da ikinci miracaat yerine bagvurunuz.

Ik Miiracaat Yeri

ikinci Miiracaat Yeri

isim
Unvan
Adres
Telefon
Faks
e-Posta

Hazirlayan

KASGEM

: Zeynep AYVAZ isim : Fatma Kilig Dokan
: Sef Unvan : Dog. Dr.
: Kayseri Universitesi Bap Koordinatorliigii Adres : Kayseri Universitesi Bap Koordinatrliigii
: 03525043838 Telefon : 03525043838
Faks
: zeynepayvaz@kayseri.edu.tr e-Posta :fatmakilic@kayseri.edu.tr

Sayfa2/7

Onaylayan
KASGEM Miidiirii
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iZINLERDE VEKALET EDEVEK
PERSONEL

Fatma KILIC DOKAN

Dr. Ogr. Uyesi

BAP

Harcama Yetkilisi gorevini yiiriitmek,

BAP Koordinasyon Biriminin program ve faaliyetlerini ilgili
mevzuat, yonerge ve BAP Komisyonu kararlari dogrultusunda
diizenlemek ve yiiriitmek

Personelinin yillik izinlerini planlamak,

Yazismalarim ilgili gorevliye havale etmek ve yapilan
yazigmalari imzalamak,

Personelinin gorev dagilimini yapmak,

1 Tandi] 1

Gorevlerin yerine getirilmesi ve s iist]
kademedeki yoneticileri bilgilendirmek,

Ust yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

ilgili Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak projeler hakkinda
YOKSIS’e veri aktarimasin saglamak ve kamuoyuna
duyurulmak iizere Rektérliige rapor vermek

Dr. Ogr. Uyesi Hatice BEKCI

Zeynep AYVAZ

Sef

Yazi Isleri

Gelen, giden evraklar1 hazirlamak,

Havale edilmesi gereken yazilari birim amirine iletmek,

islem yapilmast gereken evraklarin geregini yapmak,

Personellerle ilgili gesitli yazismalari yapmak,

Egitim programlart ile ilgili tim yazismalari yapmak.

Biitge

Harcama kalemlerinde bulunan 6denekleri takip ederek

BAP Koordinatériine bilgi vermek,

Ek Odeme, yolluk ve diger harcamalar ile ilgili evraklari
diizenlemek, yazismalar1 yapmak.

Biitge hazirliklarma yardimer olmak.

Satin Alma

Satin alma ile ilgili evraklar1 diizenlemek, yazismalari yapmak.

Web Islemleri

BAP ait web sayfasmin takibini, giincellenmesini ve gerekli
tiim islemleri yapmak,

On kayit ve kayit sisteminin kontroliinii ve veri baglantisint
saglamak,

Kurumsal e-posta hesabimi yonetmek.

BAP Sekreteryasini Yapmak

Proje Islemleri

Burslu Ogrencilerin burs iicretlerinin ve Sigorta
pirimlerinin Yapilmasi

Arastirma Projeleri igin Bagvuru evraklarmi inceleme
Arastirma Projelerini_izleme

Arastirma projelerine iliskin malzeme alimlari

Birim amiri tarafindan verilen gorevleri yapmak,

Hazirlayan
KASGEM

Onaylayan
KASGEM Miidiirii
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Revizyon No 1
TAMAMLAMA TARIHI TAKIiP EDEN BiRiM AMIiRI
SIRA TAKIP EDILEN GOREV/i$ SORUMLU KiSi
GERCEKLESME DURUMU VE
ACIKLAMALAR
1 BAP Mali islemlerinin Takibini Yapmak Sef Zeynep AYVAZ Siireklilik arz etmektedir. | Siireklilik arz etmektedir. BAP
BAP Biriminin Arsiv islemlerinin Takibini - . . .
2 VapmaLrlmlnln rsiv Islemierinin - 1akidini Sef Zeynep AYVAZ Siireklilik arz etmektedir. Siireklilik arz etmektedir. BAP
3 BAP Komisyon islemlerinin Takibini Yapmak | Sef Zeynep AYVAZ Siireklilik arz etmektedir. | Siireklilik arz etmektedir. BAP
Biri Kalit Komi Toplantil - . . .
4 Vlar;l)rr:ak alite omisyen oplantifarin Sef Zeynep AYVAZ Siireklilik arz etmektedir. Stireklilik arz etmektedir. BAP
Firma Araciligiyla Gergeklesen Satin Alma
islemlerinin I . P .
5 Sef Zeynep AYVAZ Siireklilik arz etmektedir.  |Siireklilik arz etmektedir. BAP
Takibini Yapmak
6 Yolluk islemlerinin Takibini Yapmak Sef Zeynep AYVAZ Siireklilik arz etmektedir. | Siireklilik arz etmektedir. BAP
Arast Projeleri B Evrakl - . . .
7 iz:angma rojeleri  Basvuru - Lvrakfarimi Sef Zeynep AYVAZ Stireklilik arz etmektedir. Siireklilik arz etmektedir. BAP
8 Arastirma Projeleri Ara Raporlarinin Takibi |Sef Zeynep AYVAZ Siireklilik arz etmektedir. | Siireklilik arz etmektedir. BAP
9 Arastirma projeleri Sonug Raporunun Takibi |Sef Zeynep AYVAZ Siireklilik arz etmektedir.  |Siireklilik arz etmektedir. BAP
Hazirlayan Onaylayan
KASGEM KASGEM Miidiirii




KYS RiSK ANALIiZi VE DEGERLENDIRME FORMU
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BAP Proje Risk: Proje onerilerinde eksik belge bulunmas: (Etik E 2 . - Kullanima alman BAPSIS Otomasyon sistemi tarafindan belge
BAP Basvurularmm kurul, Enstitii YKK, Diger Kurum izin belgelerinin | BAPSIS =8 Orta Kontrol | Proje Bagvuru Dosyalarinda On|p \ p g oo ginatsriigii 30.06.2024 kontrolleri yapilmaktadir. Eksik belge oldugu takdirde sistem
Alinmast olmamas veya izin verilmedigi halde gozden kagmast,) £ 5 edilmelidir. degerlendirmenin yapilmast uyarist ile bagvuru tamamlanamamaktadir.
2
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BAP Proje Ka sfxlrl::;:lzj:rn?:;u\::? P;:Jifn?egzaz;k ve é E’ el Kontrol BAPSIS' in sirekli taki Kullanima alman BAPSIS Otomasyon sistemi tarafindan belge
BAP Takibinin Ii o s ,y Yk V| B ApSiS 7T 2 S " X P BAP Koordinatorliigii 30.12.2024 kontrolleri yapilmaktadir. Eksik belge oldugu takdirde sistem
saglikli bilgiye ulagim saglayacak teknolojik § 55 edilmelidir. edilmesi .
Yapilmast . . é 2 & uyarist ile basvuru tamamlanamamaktadir.
bir sistemin olmamasi E
Proje baslangig tarihi itibar ile mevzuat . Projenin onaylanmasi asamasinda ilgili proje tiirii i¢in ara
geregi belirtilen tarihlerde ilgili raporlarin E’ _ raporu verme ve sonug raporu sunma siireleri dikkate almarak
hazirlanip verilmemesi veya geg verilmesi, § 2 . . sistem tarafindan ilgili tarihler otomatik olarak belirlenmekte
Proje Raporlarm Rapor tarihi yaklasan yiiriitiiciilerin : = g Kontrol Proje Gelisme ve Sonug ve kayt altma almmaktadir.rapor sunma yiikiimliiliigii yerine
BAP o Lo . 3 .. .. |BAPSIS ~ L Raporlarinin ve Ek taleplerin | BAP Koordinatorliigii 30.12.2024 . N Ll -
Verilmesi bilgilendirilmesi/ Proje bagvuru sahiplerinin g =) edilmelidir. zamaninda yapilmas: getirilmeyen projeler ve projelerin yiiriitiiciileri sistem
projelerine ait raporlari (ara, kesin sonug) ve = 5 yap tarafindan otomatik olarak bloke edilmektedir. Ayrica
gereksinim duyduklari talep formlarini (Ek é . yiikiimliiliiklerini yerine getirmeyen arastirmacilarin yonerge
siire, ek biitce, yayin, arastirmaci dahil etme kapsaminda 6ngoriilen siirelerde yaptirim uygulanmas: da
Proje Yux.u.tuc“ulenmn sozlesme ve istek R} . . Kullanima alinanBAPSIS Otomasyon sistemi iizerinden
. belgelerini sozlesmede ve anasayfada 2 g Projelere ait harcama . Lo S
Proje Satin Alma bilailendirilmelerine ragmen satmalma s 2 Kontrol beloelerinin zamaninda olusturulan harcama talepleri 2 hafta igerisinde birime imzali
BAP Siirecinin N & L. am . BAPSIS 4 E . . . & RS BAP Koordinatérligii 30.12.2024 olarak teslim edilmedigi durumda harcama talebi otomatik
istekbelgelerini zamaninda birimimize Ef edilmelidir. diizenlenmesi ve ilgili birime P " . S
Baslamasi - 5% . . . olarak Tlgili yiiriitiiciiye iade edilmektedir. Dolaysi ile s6z
ulastirmadiklarinda zaman ve biit¢e kaybma 5 teslim edilmesi . T
= konusu risk en aza indirilmis oldu.
neden olmast
5
. s . .
;'ae]l;mk i % E Teknik Sartname hazrlayan Pro_!e :rasmmacllan m;imclf\ntoluimguala? ;:E‘:k sarltnam?
namelerin Teknik Sartnamelerin Yasal Mevzuatlara 4734 &g Kontrol kisinin Teknik $artnameyi Proje Yiiriitiiciileri veya Proje bagvurusl SIrasiaa olis faratincan te mneefemest
BAP Hazirlanaarak ~ L L L. 30.12.2024 yapilmakta olup basvurusu kabul edildikten sonra ise
. uygun olarak hazirlanmamast SayihKanun i edilmelidir. hazirlayarak Satinalma Birimine | Arastirmacilar . . L
BAP'a 55 sndermeleri satnalma personeli tarafindan kontrolleri yapilarak gerektigi
gonderilmesi é = & takdirde sistem tizerinden giincellenebilmektedir.
. 8
- ol
_Sozlesme g E
Imzalamig Olan Z i Sozlesmeye davet edilmis olan .
Yiiklenicinin Hizmetin aksamasi,Zaman kaybi,kamu zarar1 |4734 ~ Kontrol isteklinin teblig tarihinden itibaren 10 |Thale DSkiimanini Yasal siireglerin uygulanmasinin takibi yamsira derhal yeni
BAP - P - ~ 2 Orta YR . - 30.06.2024 .
Sozlesme Siiresi olusma olasiligt SayihKanun ER edilmelidir. giin i¢inde sozlesmeyi imzalamast Harlayan Personel ihale hazirliklarma baglaniimast
i¢inde taahhiidiinii S5 gerekmektedir.
yerine getirmemesi é 5
5
N
Piyasa Fiyat 2
BAP aragtirmasi veya Piyasa Fiyat aragtirmasi veya yaklagik 4734 E Té' Kontrol _ ihale Dokiimanint 30.12.2024 I aks siireglerine , Is analizlerine ve Is tanimlarma titizlikle
yaklagik maliyetin | maliyetin titizlikle yapilmayisi-bilgi kirliligi | SayiliKanun R edilmelidir. Harlayan Personel o riayet edilmelidir.
hatah belirlenmesi § &

Dokiiman No FR-007
Yayn Tarihi 8/02/2022
Revizyon Tarihi -
Revizyon No 0




Odenegi olmayan

Ek 6denek verilemedigi taktirde ihalenin iptal

4
S
s E
g
§ . o
BAP isin ihalesine ) ‘edxlmek zorunda kalmmasi nedeniyle 4734 ohe] 1
il itibar,zaman kayb1 yamisira kamu zarar1 | SayiliKanun E 3
grimast olusma olasiligt k-l g?
: .8
Thale kararinin s
harcama Thalenin iptal edilmesi,hizmetin aksamast ve 5 E
yetkilisine yasal kamu zarar1 olusma olasihigy,itibar kayb1 5 =
PP .. |4734 ~
BAP siiresi igerisinde yanisira sebep olanlara varsa zararin tazmini SayilKanun =g 1
imzatilamama ile haklarinda disiplin hiikiimlerinin Y £ 4
olasihg (5 is uygulanmasi g ~
giinii) E
.8
Isteklinin kanuni Thalenin iptal edilmesi,hizmetin aksamasi ve 5 E
siireler kamu zarar1 olusma olasihigy,itibar kayb1 5 =
. .. |4734 ~
BAP gergevesinde yanisira sebep olanlara varsa zararin tazmini SayilKanun =g 1
sozlesmeye davet ile haklarinda disiplin hiikiimlerinin Y £ 4
edilmemesi uygulanmasi g ~
E
=
£ —
Burs 6demelerinin -“-; %
Suri:SlAldee Hatali bilgi girisi sonucu eksik veya yanls | TUBITAK ve <5
BAP cksiksiz olarak 6deme yapilmast BAPSIS 5 5 4
Sdenmesini yap 5 5,
saglamak EE
@A
. ~
SGK’na elektronik E_
ortamda -“-; %
gondenlen‘ Kamu zararma ve kisi zararmna sebebiyet 310 Sa).qh é 5
BAP keseneklerin verme sonucu kisi bas1 bir asgari ticret cezasi Sosyal Sigortalar 5 5 3
dogru, eksiksiz ve 31023 £an Kanunu 5 5,
zamaninda ‘b'g
gonderilmesi C%
5
g
Akedemik Veri ]
BAP Y'onetu'@ Akademik ?ersonelm bllgll_enmn saghkl AVESIS : 4 2
Sisteminin veriler elde elde edilemez E ~
Takibi(AVESIS) g E
=
g =
E
Akademik Tesvik . o S
. [
Sisteminin Takibi £z
g =
BAP Projelerinin TTS Mali Islemlerde aksakliklar yasamir ve tiibitak TUBITAK -TTS 2

raporlarinin Takibi

mali iskemlri kontrol edemez

Akademik Personel,

idari Personel,

Kontrol

Is akus siireglerine , Is analizlerine ve Is tanimlarina titizlikle

edilmelidir. Harcama Yetkilisi 30.06.2024 riayet edilmelidir
Kabul edilebilir. |- Ihale Dékiimanim 30.12.2024 Is akas siireclerine , Is .anallzle.nne Ye_ls tanimlarina titizlikle
Harlayan Personel riayet edilmelidir.

Kontrol Ihale Dékiimanint 30.06.2024 Is akus siireglerine , Is analizlerine ve Is tanimlarina titizlikle
edilmelidir. Harlayan Personel o riayet edilmelidir.

Burs ddemelerinin siiresi iginde s i - P - : .
K(?ntm.l . eksiksiz olarak ddenmesini Takip Siirecinde Yer Alan 30.12.2024 Is akas siireclerine , Is .anallzle.nne Ye_ls tamimlarina titizlikle
edilmelidir. - Personel riayet edilmelidir.

saglamak

SGK’na elektronik ortamda
Kontrol gonderilen keseneklerin dogru, | Takip Siirecinde Yer Alan 30.06.2024 Is akus siireglerine , Is analizlerine ve Is tanimlarina titizlikle
edilmelidir. eksiksiz ve zamamnda Personel o riayet edilmelidir.

gonderilmesi
Kontrol Akademik Personelin N Akademik Personelelin Bilgilerinin Giincelleyip
edilmelidir. Bilgilerinin BAP K Tagi 30.06.2024 L disi takip edilmelidi

e istenilmektedir. € el tadp
Kontrol Akademik Personelin o Akademik Personeli AVESIS bilgilerini giincellenmesi
" . Bilgilerinin BAP K Tagi 30.12.2024 :

edilmelidir. N . gerekmektedir.

istenilmektedir.

Yiiriitiiciilerin BAP Birimine - . PRI
Kontrol satin Alma islemlerinin takibi | BAP Koordinatériigi 30.12.2024 TTS raporlarmn almve burs 6demelerinde diizenli takip

edilmelidir.

i¢in bilgi vermelidir.

edilmesi gerekmektedir.
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Hassas Gorevin Yerine Getirilmeme
Hassas Gorevler Gorevi Olan | Risk Diizeyi . (Alinmasi Gereken Onlemler veya Kontroller)
Sonucu (Riskler)
Personel
Kanun ve . . . o . .
.. . . .. | SefZeynep . Tiim idari ve akademik personel Kanun ve Y 6netmeliklerin takip etmekle sorumludurlar. Bu konuda personelin
yonetmeliklerin takibi Orta Zaman kaybi ve yanlis islem S .
AYVAZ bilgilendirilmesi.
ve uygulamasi
o ;szﬁirslgef:f o S/efoz\e/}/;nzep Orta Yanlis islem ve gorevin aksamas1 |Internet sayfasi bilgilerinin giincel tutulmast
Bilitgenin .1.1a21.rla¥1ma51 ve | Sef Zeynep Orta I(.i.arl Ye mali yaptirimlar ve Hazirlanacak biitge galigmalarinda Universitemiz biitge imkanlar1 gergevesinde alismalar yapilmasina dikkat edilmesi
yonetimi AYVAZ gorevin aksamast
Siireli yazilarin zamaninda 1. Kurum i¢i veya kurum dist siireli yazilar i¢in siireli yazi takip ¢izelgesi olusturulmasi.
hazirlanmast, ilgili birim | Sef Zeynep Orta Zaman kavbi ve edrevin aksamas — - - — -
ya da kuruglara AYVAZ yb1 ve gorev. 2. Siireli yazilari son giine birakmamaya 6zen gosterilmesi.
gonderilmesi 3. En hizli bir sekilde birim amirlerinin haberdar edilmesi.
Bursiyer 6grencilerin SGK Burslu dgrencilerin ige giris ve ¢ikis tarihlerinin takip edilmesi
ve MUHSGK Sef Zeynep _— .
. Orta Idari ve mali yaptirimlar
beyannamesinin AYVAZ . . . .
Sigorta primlerinin zamaninda yapilmasinin saglanmasi
zamaninda yapilmamasi
Proje Bagvuru be sonug Sef Zeynep _— . S . S .. Lo
. . . Orta Idari ve mali yaptirim Sorumlu Idari Personel takip etmekle sorumludurlar. Bu konuda personelin bilgilendirilmesi saglatiimali
stirelerinin takibi, AYVAZ

Hazirlayan
BKK

Onaylayan
KASGEM




