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	T.C.
AKSARAY ÜNİVERSİTESİ
BAP KOORDİNASYON BİRİMİ 

GÖREV TANIMI FORMU
	


	Birim:
	BAP KOORDİNASYON BİRİMİ

	Görev Adı:
	Şube Müdürü ( Mesut YÜKSEL )

	Amiri – Üst Amirleri
	 Rektör, BAP Koordinatörü

	Astları
	[bookmark: _GoBack]Büro Personeli

	Sorumluluk Alanı:
	BAP Koordinasyon birimi iş ve işlemleri

	Görev Devri:
	Kendisine verilmiş görevler yerinde bulunmadığı takdirde BAP Koordinasyon birimi personeli tarafından yerine getirilecektir.(Hafize YILDIZ, Fatma MUTLU)

	Temel İş ve Sorumluklar
	Şube Müdürü, Koordinasyon Biriminde çalışanlarla birlikte aşağıdaki görevleri yerine getirir:
 ASÜBAP Biriminin bütçesini hazırlamak
  ASÜBAP Biriminin program ve faaliyetlerini yönerge ve komisyon kararları doğrultusunda düzenlemek ve yürütmek 
 Projelerle ilgili duyuruları hazırlamak ve yazışmaları yapmak 
 Komisyon toplantıları için gündem hazırlamak ve raportörlük görevini ifa etmek
 Birim ve komisyon faaliyetlerinde iletişim ve koordinasyonu sağlamak 
 Rektöre, komisyona, koordinatöre birim çalışmaları hakkında dönemsel yazılı raporlar sunmak 
 Proje satın alma işlemleri ile ilgili olarak gerçekleştirme görevlisi olarak görevinin sorumluluklarını yerine getirmek
  Başvuru dönemlerinin sonunda projelere alanlarına göre Raportörlük görevini yerine getirmek 

	Yetkileri:
	BAP OTOMASYONU, EBYS, HYS, E-Bütçe

	Sorumluluklar:
	· 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, (ikincil mevzuatları )
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· 2914 Yükseköğretim Personel Kanunu
· 6245 Sayılı Harcırah Kanunu,
· 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu,
· 4735 Kamu Sözleşmeleri Kanunu,
· 657 Sayılı devlet Memurları Kanunu,
· 5510 Sayılı Kanun,
· 4734 Sayılı Kanun 2025/9652 Sayılı Kararname 
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