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Birimi Proje ve Teknoloji Ofisi Genel Koordinatorligii
Gorev Unvam Genel Koordinatoér
En Yakin Yonetici Rektor Yardimcisi
Yoklugunda Vekalet Edecek Genel Koordinatér Yardimcisi

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. Genel Koordinatér; PTO'nun gorevlerini ve sorumluluklarini yerine getirmesi icin gerekli
calismalar1 yapmakla, kararlar almak ve uygulamakla, bagh alt birimlerinin isleyisini kontrol etmek,
etkin ve diizenli calismalarinin kontroliinii saglamakla, PTO icinde proje bilgilendirme ve destek,
dokiimantasyon, yeni fikirlerin gelistirilmesi ve uygulanmasi1 (inovasyon) amaciyla birimleri
olusturmak suretiyle etkin ¢alisma diizeni olusturmakla rektore karsi birinci derecede sorumludur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Yonetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve
Denetim) kullanarak, Koordinatoérliigiin etkin ve uyumlu bir bicimde ¢alismasini saglamak,

o Koordinatorliigiin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklar ile calisma usul ve esaslarini
diizenlemek,

e Koordinatérliigiin Universitenin diger birimleriyle gerektiginde is birligi ve koordinasyon
icinde ¢alismasini saglamak,

e Koordinatorligin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet

raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak,

Koordinatdrliigiin donemsel yatirim raporlarinin hazirlanmasini saglamak,

Koordinatorligiin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati ve degisiklikleri takip etmek,

Koordinatdérliige ait yazismalarin takibini yapmak ve sonug¢landirilmasini saglamak,

Koordinatorliige havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak ve geregini

saglamak; cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasin ve

sonug¢landirilmasini saglamak,

e Projelere (TUBiTAK, BAP, BAKKA, AB vb.) iliskin muhasebe hesaplarinin tutulmasji, izlenmesi,
0demelerinin yapilmasini ve kontroliinii saglamak,

e Projelerle ilgili duyurularin hazirlanmasi ve yazismalarinin yapilmasini saglamak,
Koordinatorliigiin tiim komisyon faaliyetlerinde iletisim ve koordinasyonu saglamak,

e Koordinatdrliik biinyesinde takip edilen tiim projelerin mal ve hizmet alimlarinin aksamadan
yuritilmesi icin, ilgili kanun, yonetmelik, esas ve usullere gore proje satin alma ilkelerini
belirleyerek uygulanmasini saglamak,

o Koordinatorlik web sayfasinin diizenlenmesini/gilincellenmesini saglamak ve takip etmek,

e Ulusal, uluslararasi projeler ve aragtirma destek programlari ile bunlarin basvuru tarihlerinin
duyurularin yapilmasini, arastirmacilar bilgilendirmesini saglamak,

e Universite-Sanayi isbirligini gelistirici planlamalarda bulunmak, sanayi kuruluslarindan ve is
diinyasindan gelen istek ve oOneriler kapsaminda 6gretim elemanlar1 ve ilgili birimlerini
projeler hazirlamaya tesvik etmek,

e Universite personeline proje hazirlama ve uygulamasina yénelik egitim, konferans vb.
toplantilarin diizenlenmesini saglamak,

e Universite personelinin ulusal ya da uluslararasi kurumlarca desteklenmek iizere hazirlanan
projelerinin kayda gecirilmesini ve bu asamada gerekli olmasi halinde teknik destek
saglayarak Rektorliiglin imzasina sunmak,

e Kamu ve 6zel kuruluslardan proje hazirlik ve uygulama siireclerine iliskin gelen talepleri 6n
degerlendirmeye tabi tutarak liniversitenin ilgili birimlerine yonlendirmek,
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o Ulusal ve uluslararasi denetimlerde kullanilmak {izere projelere iliskin her tiirlii harcama
belgelerini, ara ve son raporlarini, sézlesmeleri, proje ciktilarinin kopyasini ve asillarini proje
ylritiiciilerinden temin ve muhafaza etmek,

e Kanun ve yonetmeliklerle kendisine verilen diger gorevleri yapmakla sorumludur.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

e Bagh bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

o Proje ve Teknoloji Ofisi Genel Koordinatérti, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Rektére karsi sorumludur.
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