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BiLIMSEL ARASTIRMA PROJELERiI KOORDINATORLUGU

1. GIRIS
1.1. Amacg
Bu calismanin amaci; Siirt Universitesi BAP Koordinatérligi'nin, kalite
yonetim sisteminin ilgili standartlara uygun olarak olusturmak, tim
surecleri tanimlamak ve etkilesimlerini agiklamaktir.

1.2. Kapsam

BAP Koordinatorligu'nln; gelismis bir arastirma alt yapisinin olusturulmasi
ve verimli bir sekilde kullanilmasina katki saglamak, arastirmalar igin yeterli
mali kaynak saglamak ve kaynaklarin verimli ve etkin bir sekilde
yonetilmesi, disiplinler arasi ve sektor kuruluslariyla arastirma isbirliginin
gelistirilmesi, arastirmacilarin basarilarini yikseltmek, akademik yasamlarini
kolaylastirmak ve bu yolla Gniversitenin uretkenligi, toplumsal etkinligi ve
sayginhgina  katkida  bulunmak, idari personelin gorev, yetki,
sorumluluklarini, kurum ici iletisim faaliyetlerini ve belgeleri kapsamaktadir.

1.3. Siire¢ Yonetim Esaslan
Siireg: Kaynaklarin kullanilmasiyla, girdilerin ¢iktilara dontistimini saglayan
siral faaliyetler butlinint ifade eder.

Ana Siirec: Kurumda, musteri taleplerinden itibaren, Griin ya da hizmet
temini faaliyetlerini yuriten ana fonksiyonlardir.

Alt Siirec: Baslamasi ve ylratilmesi ana slireglerin kontroliinde olan, ana
streclere destek veren sireclerdir.

Akis Semast: Sirecleri olusturan faaliyetlerin sirasini, faaliyetler, belgeler ve
bolumler/birimler arasi iliskilerin gosterilebilmesi icin kullanilan simgelerdir.

Siire¢ Sorumlusu: Sirecin baslamasindan itibaren bitisine kadar
yonetilmesinden, dogru uygulandiginin kontroliinden, sire¢ performans
Olcimu i¢in veri toplanmasindan, toplanan verilerin analiz edilerek
toplantilara getirilmesinden sorumlu kisidir.

Siire¢ Girdisi: Surecin baslamasi icin gerekli hammadde, yardimci malzeme
ve slirecin baslamasini gerektiren kayit ya da dokimanlardir.

Siire¢ Ciktisi: Surecin bir sonucu olarak ortaya cikan, Urln, yari mamul,
hizmet ve bunlara iliskin kayit ya da dokiimanlardir.

Siire¢ Performansi: Siirecin; etkinlik, verimlilik, cevrim suresi, esneklik ve
kapasite gibi 6zellikleridir.
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BiLIMSEL ARASTIRMA PROJELERiI KOORDINATORLUGU

2. SUREC BELIRLEME VE GOZDEN GECIRME

2.1. Siire¢ Belirleme
BAP Koordinatorliginde suregler belirlenirken; kurumun ve birimlerinin
drlin ve hizmet ortaya koyma faaliyetleri dikkate alinir.

2.2. Gozden Gegirme

Ana, alt ve destek suregleri, belirli donemlerde diizenlenen gézden gegirme
toplantilarinda, kalite ydnetim temsilcisinin  gortsleri  ve  Onerileri
dogrultusunda gozden gegirilir.

SEMBOL TANIM ANLAM

BASLANGIC-BITIS Siirecin baslangic ve bitis
noktalarini gosterir

FAALIYET-ISLEM Faaliyet  yada islemi
gosterir

KARAR Karar noktasini gosterir

Islemde kullanilan belgeyi
BELGE gOosterir

Bilgisayarin hard diski
VERI KAYDI gibi dogrudan erisilebilen
veri ambarini temsil eder

Surecteki beklemeyi yada
) BEKLEME gecikmeyi gosterir

Daha 6nceden c¢izilmis
ALT SUREC olmasi gereken akis
semasini gosterir
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Kullanici tarafindan
MANUEL GIRDI manuel olarak sistemde
alinacak aksiyon

adimlarini anlatir

I > TASIMA HAREKET

AKIS YONU

KONTROL-ONAY Yetkili amir tarafindan
kontrol edilip onaylanan
noktayi ifade eder.

DEPOLAMA Uzun Sureli Depolama

3. PROJE BASVURU SURECLERI

3.1-Otomasyona Kayit islemleri

BAP KOORDINATORLUGU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi
Siire¢ Adi eBAP Otomasyonuna Kayit Yapma Islemi
Form Yayin Tarihi Siirim Numarasi

Siirecin Amaci

Universitemiz arastirmacilarinin proje islemlerini elektronik ortamda yuriitmek izere eBAP
otomasyonuna kayit islemlerinin yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

» Arastirmacilar
> Bilgi Islem Daire Baskanhg

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
» Kayit icin ilgili arastirmacinin Bilgi > Bilgi Islem  Daire  Baskanhg
Islem Daire Baskanligina bagvurmasi tarafindan sistemde ilgili adina

..@siirt.edu.tr uzantill  bir e-mail
tanimlanmasi.

Ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» BAP Koordinatorligl tarafindan proje kayit islemlerinde kullanilan otomasyonun
iletisim icin arastirmacilarin ... @siirt.edu.tr mail adresini kullanmasi gerekmektedir.

Siirecin Performans Gostergeleri
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>

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akisl Sorumlu
Basvuru Dilekcesi ve | » Universitemizde calisan ve proje
www.siirt.edu.tr basvurusunda bulunacak  arastirmaci | Arastirmaci

Uzerinden talepte bulunur
olusturulan talep. > Olusturulan talep kontrol edilerek | Bilgi  Islem  Daire
durumu uygun olan arastirmac igin | Baskanhgi
..@siirt.edu.tr uzantih bir mail tanimlanir.
3.2-BAP Otomasyonuna Giris ve Veri Kayit islemleri
BAP KOORDINATORLUGU SUREC YONETIM FORMU
Birim Adi
Siire¢ Adi eBAP Otomasyonuna Giris ve Veri Kayit Islemi

Form Yayin Tarihi

Siiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Universitemiz arastirmacilarinin proje islemlerini elektronik ortamda yiritmek (izere eBAP
otomasyonuna kayit islemlerinin yapilmasini saglamak

Siirecteki Sorumlular

>

Arastirmacilar

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

>

Kayrt igin ilgili arastirmaci icin Bilgi
Islem Daire Baskanhiginda tanimlanan
mail  adresini  kullanarak  gelen
ekrandaki 6zluk bilgileri doldurulur

» adina ..@siirt.edu.tr uzantili e-mail
kullanici adi ve sifresini kullanarak
BAP Otomasyonuna giris yapilr.

» eBAP otomasyonunda arastirmaciya
ait proje bilgilerinin yer aldigi bir
sayfa acilir.

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» BAP Koordinatorliigl tarafindan proje kayit islemlerinde kullanilan otomasyonunda
arastirmacilann ...@siirt.edu.tr mail adreslerini kullanmasi ve iletisim bilgileri, kadrosu
ile birimine ait diger alanlari doldurmasi gerekmektedir.

Siirecin Performans Gostergeleri

>

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giicliikler/Riskler
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Belge Is Akisi Sorumlu
-Basvuru Dilekcesi ve | » Universitemizde calisan ve proje
www.siirt.edu.tr basvurusunda  bulunacak arastirmaci | Arastirmaci
Uzerinden olusturulan | talepte bulunur.
talep. > Olusturulan talep kontrol edilerek | Bilgi Islem Daire
durumu uygun olan arastirmaci igin | Baskanhgi
..@siirt.edu.tr uzantih bir mail tanimlanir.
> Arastirmaci bu mailine ait kullanici
adi ve sifresini kullanarak | Arastirmaci
http://bap.siirt.edu.tr adresindeki eBAP
otomasyonuna ylrutict olarak giris
yapar
> Acillan ekranda kendisine ait
kurum ve iletisim bilgileri alanlarini | YariticU
doldurarak kayit yapar.
3.3-BAP Otomasyonu Uzerinden Proje Basvuru Yapma Islemleri
BAP KOORDINATORLUGU SUREC YONETIM FORMU
Birim Adi
Siire¢ Adi eBAP Otomasyonu Uzerinden BAP Projesi Basvuru Yapma Islemi
Form Yayin Tarihi ‘ Siirim Numarasi

Siirecin Amaci

Universitemiz arastirmacilarinin proje basvuru islemlerini elektronik ortamda eBAP (izerinden
yonergeye uygun ve asamali olarak olusturup, yapilacak kayit isleminin ardindan BAP
birimine gonderilmesini saglamak

Siirecteki Sorumlular

» Arastirmacilar

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

> BAP Yonergesine uygun olarak » eBAP otomasyonunda arastirmaciya
yapilacak  proje  basvurusu igin; ait proje Dbilgilerinin yer aldig
yurtict ve diger arastirmacilarin sayfadan "Yeni Proje Basvurusu Yap"
iletisim bilgileri, projedeki gorevleri butonu kullanilarak tasarlanan

ve projedeki girdilerin
goOsteren  proforma
dosyasina eklenir

» Tez Projeleri igin
projenin  uygun
yonetim kurulu karari

maliyetini
fatura proje
ilgili  Enstitinin
olduguna dair

projeye ait bilgiler girilir ve "Proje
Oneri Formu" olusturulur.

» Proje Ylrutlcusa diger
arastirmacilara ait 0zgecmis
bilgilerinin oldugu formlar olusturulur

ve

Ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» BAP Koordinatorligu tarafindan proje basvuru islemlerinde eBAP otomasyonunu

kullanmasi,  ydrGitici
gerekmektedir.

ve diger

arastirmacilarin

O0zgecmislerinin  girilmesi

SIIRT UNIVERSITESI
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Siirecin Performans Gostergeleri

» Munferit Arastirma Projelerinin her yil ilan edilen siire icinde otomasyona ylklenmesi
ve imza sureci tamamlanarak dosya halinde BAP Koordinatorligiine teslim edilmesi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akis Sorumlu
-Proje Basvuru | » Universitemizde calisan Dr. Ogr.
Dosyasi Gorevlisi/Arastirma Goérevlisi/Uyesi, Doc. veya | Arastirmaci
-eBAP Prof. unvanl akademik personel Proje Oneri
Otomasyonuna Formunu eBAP Otomasyonuna girer.
girilen Proje Oneri | » Olusturulan projede gorev alacak
Formu yurltlicti ve diger personele ait 6zgeg¢mis | YuriticU
bilgileri girilir
> Projede yapilacak harcamalarin
maliyetini ortaya koyan en az bir adet | Arastirmaci
proforma fatura eklenir.
> Yiritlcinin kendi sayfasinda yapilan
yeni proje basvurusu tamamlanarak eBAP | YurGticl

Uzerinden BAP Koordinatorligiine gonderilir

4. YENI PROJE ONERILERININ INCELENMESI SURECLERI

4.1-Yeni Proje Oneri Dosyasinin Teslim Edilmesi islemleri

BAP KOORDINATORLUGU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Siire¢ Adi

Yeni BAP Projesi Oneri Dosyasinin Teslim Edilmesi Islemi

Form Yayin Tarihi

‘ Siirim Numarasi

Siirecin Amaci

Universitemiz arastirmacilarinin  proje basvuru islemlerini eBAP (izerinden tamamlayip
elektronik ortamda gondermesi ve akabinde tim formlar ile birlikte elden BAP birimine

teslim etmesi

Siirecteki Sorumlular

» Arastirmacilar

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

> BAP Yonergesine uygun olarak
yapilacak proje basvurusu; yuritica
ve diger arastirmacilarin iletisim
bilgileri,  projedeki gorevleri ve
projedeki girdilerin maliyetini
gosteren proforma faturanin yer
aldigi dosya

> Tez Projeleri icin

ilgili  Enstitiniin

» eBAP otomasyonunda arastirmaciya

ait proje Dbilgilerinin yer aldig
sayfadan "Yeni Proje Basvurusu Yap"
butonu  kullanilarak  tamamlanan
"Proje Oneri Formu" .

Proje Yaratucasu ve diger
arastirmacilara ait 6zgecmis

bilgilerinin oldugu formlar.
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BiLIMSEL ARASTIRMA PROJELERiI KOORDINATORLUGU

projenin  uygun olduguna dair » Proforma Fatura
yonetim kurulu karar » Tez Projeleri icin ilgili Enstitid'nin
Yonetim Kurulu Karari

Ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» BAP Koordinatorligu tarafindan proje basvuru islemlerinde eBAP otomasyonunu
kullanmasi, icinde yurGtict ve diger arastirmacilarin 6zgecmisleri, maliyetlere ait
proforma fatura olan proje dosyay! ilgili birim yetkililerinin (Dekan/Mudiir)
onaylamasi gerekir.

Siirecin Performans Gostergeleri

» Munferit Arastirma Projelerinin her yil ilan edilen siire icinde otomasyona yiklenmesi
ve imza slreci tamamlanarak dosya halinde BAP Koordinatorliglne teslim edilmesi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akisi Sorumlu
-Proje Basvuru | » Universitemizde calisan Dr.  Ogr.
Dosyasi Gorevlisi/Arastirma Gorevlisi/Uyesi, Doc. veya | Arastirmaci
-eBAP Prof. unvanli akademik personel Proje Oneri
Otomasyonuna Formunu eBAP Otomasyonuna girer.
girilen Proje Oneri | » Olusturulan  projede gorev alacak
Formu yurGtlcli ve diger personele ait 6zgegmis | YUrGticl
bilgileri girilir
> Projede yapilacak harcamalarin

maliyetini ortaya koyan en az bir adet proforma | Arastirmaci
fatura eklenir.

> Ylruticlinin kendi sayfasinda yapilan
yeni proje basvurusu tamamlanarak elektronik
ortamda eBAP (zerinden gonderilir ve ayrica | YuritlcU
dosya halinde BAP Koordinatorliigiine teslim
edilir.

4.2-Yeni Proje Oneri Dosyasinin Teslim Alinmasi islemleri

BAP KOORDINATORLUGU SUREG YONETIM FORMU

Birim Adi BAP Koordinatorligu
Siire¢ Adi Yeni Projesi Oneri Dosyasinin Teslim Alinmasi Islemi
Form Yayin Tarihi Siiriim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Ylrutlclnln proje basvuru islemlerini eBAP (izerinden tamamlayip elektronik ortamda
gondermesi ve akabinde tiim formlari ile birlikte dosyanin elden BAP birimi tarafindan teslim
alinmasi saglanir

Siirecteki Sorumlular

» Arastirmacilar
» BAP Koordinatorligu
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Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

» BAP

Yonergesine
yapilan proje basvurusu; yuritici ve
diger arastirmacilarin iletisim bilgileri,

uygun olarak

» eBAP otomasyonunda yurutictnin kendi
sayfasindan "Yeni Proje Basvurusu Yap"
butonu kullanilarak tamamlanan "Proje
Oneri Formu" (Proje D1 Durumunda= proje

projedeki gorevleri ve projedeki

girdilerin mallyetlnl gésteren belgelerinin BAP birimine teslimi bekleniyor).

proforma faturanin yer aldigi dosya » Proje YurGtuclsu ve diger arastirmacilara
» Tez Projeleri icin ilgili Enstitindn ait 6zgecmis bilgilerinin oldugu formlar.

projenin  uygun olduguna dair | » Proforma Fatura/lar

yonetim kurulu karar

» Tez Projeleri igin ilgili Enstitl tarafindan
alinan Yonetim Kurulu Karari

Ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» BAP Koordinatorligl tarafindan proje basvuru islemlerinde eBAP otomasyonu
kullanilarak olusturulan, icinde yurGtlicli ve diger arastirmacilarin 6zgegmisleri,

maliyetlere ait proforma fatura olan proje dosyayi

ilgili

birim yetkililerine

(Dekan/Mudur) onaylatildiktan sonra BAP Koordinatorligl tarafindan incelenmek
Uzere teslim alinir.

Siirecin Performans Gostergeleri

» Munferit Arastirma Projelerinin her yil ilan edilen basvuru siresi icinde otomasyona
ylklenmesi ve imza sireci tamamlanarak dosya halinde BAP Koordinatorligiine
teslim edilmesi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akisl Sorumlu
-Proje Basvuru | » Universitemiz Dr. Ogr.
Dosyasi Gorevlisi/Arastirma Gorevlisi/Uyesi, Doc. veya | Arastirmaci
-eBAP Prof. unvanli akademik personeli Proje Oneri
Otomasyonuna Formunu eBAP Otomasyonuna girer.
girilen Proje Oneri | » Olusturulan projede goérev alacak
Formu yurGtlct ve diger personele ait 6zgegmis | Arastirmaci
bilgileri girilir
> Projede yapilacak harcamalarin
maliyetini ortaya koyan en az bir adet | Yuriticu

proforma fatura eklenir.

> Ylruttuclnin kendi sayfasinda yapilan
yeni  proje  basvurusu  tamamlanarak
elektronik ortamda eBAP Uzerinden gonderilir
ve ayrica dosya halinde BAP
Koordinatorligune teslim edilince inceleme

sureci baslar.

BAP Koordinatorligu

4.3-Yeni Proje Oneri Dosyasinin Incelenmesi islemleri

BAP KOORDINATORLUGU SUREC YONETIM FORMU

SIIRT UNIVERSITESI
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Birim Adi BAP Koordinatorligu
Siire¢ Adi Yeni Projesi Oneri Dosyasinin Incelenmesi Islemi
Form Yayin Tarihi Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Ylrutlcinin proje basvuru islemlerini eBAP (zerinden tamamlayip elektronik ortamda
gondermesi ve akabinde tim formlari ile birlikte dosyanin BAP birimi tarafindan elden teslim
alinmasindan sonra evrak Gizerinde inceleme surecinin baslatiimasi.

Siirecteki Sorumlular

» BAP Koordinatorligi

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Proje Oneri Dosyasi > eBAP otomasyonu uzerindeki
» Tez Projeleri icin ilgili Enstitindn islemlerde goénderilen yeni projenin
projenin  uygun olduguna dair teslim alinarak D2  durumuna
yonetim kurulu karari getirilmesi. (8ap komisyonu belgeleri teslim aldi ve
> Proje On Degerlendirme Formu projeyi degerlendirmeyi kabul etti)
» Varsa Benzerlik Raporu

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» Proje basvuru islemlerinde eBAP otomasyonu kullanilarak olusturulan, iginde
yuritlicu ve diger arastirmacilarin 6zgecmisleri, maliyetlere ait proforma fatura olan
proje dosyay! ilgili birim yetkililerine (Dekan/Mudur) onaylatildiktan sonra BAP
Koordinatorligu tarafindan incelenmek tzere teslim alinir.

Siirecin Performans Gostergeleri

» Munferit Arastirma Projelerinin her yil ilan edilen basvuru siresi icinde otomasyona
yuklenmesi ve imza slreci tamamlanarak dosya halinde BAP Koordinatorliglne
teslim edilmesi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akisi Sorumlu

-Proje Basvuru | » Dosyada yapilacak fiziki kontrol ile Proje

Dosyasli Yirutlcusti ve diger arastirmacilara ait | Bap Koordinatorligu
-eBAP 6zgecmis bilgilerinin oldugu formlarin ve

Otomasyonuna Proforma Fatura/lardaki bilgilerin

girilen Proje dogruluguna bakilir,

Oneri Formu > Tez Projeleri icin ilgili Enstitl

tarafindan alinan Yonetim Kurulu Kararinda

teklif edilen proje ve tez 6grencisinin | Bap Koordinatorligu

durumu kontrol edilir,

> Proje Oneri Formunda adi gecen kurum
yetkililerinin onayr olup olmadigi kontrol
edilir,

» Olusturulan projede gorev alacak yuratucu
ve diger personele ait imzalarin tamam olup
olmadigina bakilir,

> Projede  talep  edilen  malzeme

Bap Koordinatorligu

Bap Koordinatorligu
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isimleri/listesi ve bedelleri ile proforma | Bap Koordinatorligu
fatura/larda yazanlarin ayni olup olmadigina
bakilir,

> Proje icin cikarilan benzerlik raporunun | BAP Komisyonu
orani kontrol edilir.

4.4-Yeni Proje Oneri Dosyasinin Hakemlere Gonderilmesi islemleri

BAP KOORDINATORLUGU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi BAP Koordinatorligu
Siirec Adi Yeni Projesi Oneri Dosyasinin Incelenmesi Islemi
Form Yayin Tarihi Siirim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Ylrutlclinln proje basvuru islemlerini eBAP (izerinden tamamlayip elektronik ortamda
gondermesi ve akabinde tiim formlari ile birlikte dosyanin BAP birimi tarafindan elden teslim
alinmasindan sonra evrak Uzerinde yapilan incelemede hatasi olmadigi anlasilan proje
dosyasinin dnce BAP Komisyonuna ardindan hakemlere gonderilmesi.

Siirecteki Sorumlular

» BAP Koordinatorligu
» BAP Komisyonu
» Bilimsel Hakem

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> Proje Oneri Dosyasi » Fiziki olarak da incelenen yeni proje
» Tez Projeleri icin ilgili Enstitindn BAP Komisyonu tarafindan alinan
projenin  uygun olduguna dair karar sonrasi elektronik ortamda D3
yonetim kurulu karar durumuna getirilir.  (Hakemin/Bilim  kurulu
> Proje On Degerlendirme Formu yesinin proje ile ilgili degerlendirmesi bekleniyor)
» Varsa Benzerlik Raporu

Ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» Proje basvuru islemlerinde eBAP otomasyonu kullanilarak olusturulan, iginde
yUratlcl ve diger arastirmacilarin 6zgecmisleri, maliyetlere ait proforma fatura olan
proje dosyayi ilgili birim yetkililerine (Dekan/Midir) onaylatildiktan sonra BAP
Koordinatorligu tarafindan teslim alinarak, incelenir, BAP Komisyonuna sunulur ve
alinan karar ile incelenmek izere yabanci hakemlere gonderilir.

Siirecin Performans Gostergeleri

» BAP Koordinatorligline teslim edilen projenin komisyondan ve hakem kurulundan
uygun gorilmesi.

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

| Belge | is Akisi | Sorumlu
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-Proje Basvuru | >
Dosyasi

-eBAP

Otomasyonuna

girilen Proje Oneri
Formu

Dosyada yapilan fiziki kontrol ile Proje
bilgilerinin dogru ve belgelerin tam
oldugu anlasilan projeler otomasyonda

D4 durumuna getlrlllr (BAP komisyonu projeyi
degerlendiriyor)

BAP Komisyonunda gorustlerek uygun
bulunan yeni projeler otomasyonda D3
durumuna getirilir. Hakem havuzundan
bilim dallarina gére uygun hakem
secilerek degerlendirilmesi talebi ile
sistem Uzerinden gonderilir. (Hakemin/gilim
kurulu tyesinin proje ile ilgili degerlendirmesi bekleniyor)

On glin sure verilen hakem kendi sifresi
ile girecegi otomasyonda projeyi ve
yUrGtlclyld incelerek degerlendirme
formunu vyine sistem Uzerinden BAP
Koordinatorligline gonderir.

Bap Koordinatorlugu

Bap Koordinatorligu

Hakem Kurulu

5. YENI PROJE ONERISININ DESTEKLENMESI SURECLERI

5.1-Yeni Proje Onerisinin Kabul Edilmesi Islemleri

BAP KOORDINATORLUGU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi BAP Koordinatorligu

Siire¢ Adi Yeni BAP Projesi Onerisinin Kabul Edilmesi Islemi

Form Yayin Tarihi

\ Siirim Numarasi

Siirecin Amaci

Universitemiz arastirmacilarinin  proje basvuru islemlerini eBAP (izerinden tamamlayip
elektronik ortamda gondermesi, tim formlari ile birlikte elden BAP birimine teslim etmesi ve
BAP Komisyon karari sonrasi gonderildigi ilgili hakemlerden uygun goriis alinan yeni
projenin desteklenmek lGzere komisyonda glindeme alinmasi

Siirecteki Sorumlular

Arastirmacilar

Hakem Kurulu
BAP Komisyonu

YV V V

BAP Koordinatorligu

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

Y

BAP  YOnergesine uygun

hazirlanan yeni proje dosyasi
» Tez Projeleri icin ilgili Enstitindn

projenin  uygun

olduguna

yonetim kurulu karar

> Desteklenmelidir
degerlendirmesi

seklindeki

olarak

dair

hakem

» eBAP  otomasyonunu  (zerinden

gonderilmis ve en az iki hakeme ait
desteklenmelidir  seklindeki  "Proje
Degerlendirme Formu" .

Projenin Desteklenmesine dair BAP
Yonetim Kurulu Karari

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)
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» Proje basvuru, hakem kurulu ve kabul islemlerinde eBAP otomasyonu kullanilarak
desteklenecek proje suregleri kayit altina alinir.

Siirecin Performans Gostergeleri

» Otomasyona yuklenerek imza, imceleme ve hakem sireci tamamlanarak BAP
Koordinatorligu ile sézlesme imzalanmasi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akisi Sorumlu
-Proje Basvuru | > Olusturulan projede goérev alacak yurituci

Dosyasli ve diger personele ait 6zge¢mis bilgileri | Arastirmaci
-eBAP girilir

Otomasyonu » Projede yapilacak harcamalarin maliyetini

alinan hakem ortaya koyan en az bir adet proforma fatura | Ydrittcd
degerlendirme eklenir.

formu » YUurGtucinldn kendi sayfasinda yapilan yeni

proje basvurusu tamamlanarak elektronik | Arastirmaci
ortamda eBAP Uzerinden gonderilir ve
ayrica dosya halinde BAP
Koordinatorliglne teslim edilir.

» Proje Onerisi BAP Komisyonunun karari ile
incelenmek Uzere eBAP havuzunda kayith | BAP Koordinatorligu
ilgili hakemlere gonderilir.

» Hakemler hazirladiklari Proje Degerlendirme
Formunu 10 gln icinde vyine eBAP | Hakem Kurulu
Uzerinden Koordinatorligl gonderir

> En az iki hakemden desteklenmesi uygundur
seklinde olumlu not verilen projelerin BAP | BAP Yonetim Kurulu
Komisyonunca desteklenmesine dair karar
alinir.

5.2-Yeni Proje Onerisinin Desteklenmesi islemleri

BAP KOORDINATORLUGU SUREG YONETIM FORMU

Birim Adi BAP Koordinatorligu
Siire¢ Adi Yeni BAP Projesi Onerisinin Desteklenmesi Islemi
Form Yayin Tarihi \ Siriim Numarasi \

Siirecin Amaci

BAP Komisyon karari sonrasi gonderildigi ilgili hakemlerden uygun goriis alinan yeni
projenin BAP Komisyonda glindeme alinarak desteklenmesine karar verilmesi

Siirecteki Sorumlular

» Arastirmacilar

» BAP Koordinatorligu
» Hakem Kurulu

» BAP Komisyonu

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
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>

>

BAP  Yonergesine uygun olarak
hazirlanan yeni proje dosyasi

Tez Projeleri icin ilgili Enstitinin
projenin  uygun olduguna dair
yonetim kurulu karar
Desteklenmelidir seklindeki hakem

degerlendirmesi
BAP Komisyonunun Desteklenmesi
uygundur seklindeki karari

> eBAP

otomasyonunu  Uzerinden
gonderilmis ve en az iki hakeme ait
seklindeki  "Proje
Degerlendirme Formu" .

Projenin Desteklenmesine dair BAP
Yonetim Kurulu Karari

Yirutlcu ile BAP Komisyonu Baskani
tarafindan imzalanan s6zlesme

desteklenmelidir

Ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» Proje basvuru, hakem kurulu ve kabul islemlerinde eBAP otomasyonu kullanilarak
desteklenecek proje dair tim siregler kayit altina alinir.

Siirecin Performans Gostergeleri

» Otomasyona yuklenerek imza, imceleme ve hakem slreci tamamlanarak BAP
Koordinatorligu ile sdzlesme imzalanmasi

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akis Sorumlu
-Proje Basvuru | > Olusturulan projede goérev alacak yurituci

Dosyasi ve diger personele ait 6zgeg¢mis bilgileri | Arastirmaci
-eBAP girilir

Otomasyonu > Projede yapilacak harcamalarin maliyetini

Uzerinden  alinan ortaya koyan en az bir adet proforma fatura | YlrGticU
hakem eklenir.

degerlendirme » YUurGtucinldn kendi sayfasinda yapilan yeni

formu proje basvurusu tamamlanarak elektronik

-BAP  Komisyonu ortamda eBAP Uzerinden gonderilir ve | Arastirmaci
tarafindan  alinan ayrica dosya halinde BAP

karar Koordinatorliglne teslim edilir.

» Proje onerisi BAP Komisyonunun karari ile
incelenmek Uzere eBAP havuzunda kayith
ilgili hakemlere gonderilir.

» Hakemler hazirladiklari Proje Degerlendirme
Formunu 10 gun icinde yine eBAP
uzerinden Koordinatorligi gonderir

» En az iki hakemden desteklenmesi uygundur
seklinde olumlu not verilen projelerin BAP
Komisyonunca desteklenmesine dair karar
alinir.

» Desteklenmesi uygun gorilen projenin
eBAP otomasyonunda kabul edilerek proje
numarasi verilmesi

» Komisyonda desteklenmesi uygun gortlen
projenin ylrutlicusi ile BAP Komisyonu
Baskani arasinda s6zlesme imzalanmasi

BAP Koordinatorligu

Hakem Kurulu

BAP Yonetim Kurulu

BAP Koordinatorligu

BAP Koordinatorligu
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5.3-Tez Projelerinin Genel is Akisi islemleri

SUREGC ADI

Tez Projeleri Is Akisi

SURECIN SORUMLULARI

BAP Koordinatorlagu

SUREC ORGANIZASYON
ILISKisI

BAP Koordinatorligl, BAP Bilim Komisyonlari,
Ogretim Elemanlari, Rektdrliik

UST SURECI

Bilimsel Gelisim Sireci

SURECIN AMACI

Tez Projeleri desteklenerek Ogretim elemanlarinin
calismalarinin desteklenmesi ve Universitemizin
Bilimsel Seviyenin Ilerletilmesi

SURECIN SINIRLARI

Her yil Ocak ayinda Baslar ve Aralik Ayinda Biter.

SUREG ADIMLARI

* Tez Projesi kabul edilen Yuksek Lisans ve doktora
ogrencileri Danismanlari yuriticuliginde
bap@siirt.edu.tr otomasyon sisteminden  gerekli
evraklari doldurarak basvurur.

* Otomasyondan alinan proje evraklarn Yilksek
lisans igin Bolium kurullarina Doktora igin tez izleme
komitesine sunulur. Kabul edildikten sonra Bo&lum
Kurulu karari ile ilgili Enstitiye gonderilir. Uzmanlk
Projelerinde Anabilim dali goériust ve Dekanlik
Yénetim Kurulu karari ile BAP ‘a génderilir.

* Desteklenmeye deger bulunan projelerin
komisyon tarafindan bdutgeleri gorasullr, proje
desteklenir.

* Desteklenen projelere proje numarasi verilir. Tez
Projesi Proje Yurutlcusi ile S6zlesme imzalanir.

* Proje 6denekleri proje suresi icinde kullanilir,
* 3 yil stirede projenin sonuglandiriimasi gerekir.

*.Sdre sonunda ilgili enstitt Yonetim Kurulu
tarafindan Tez tamamlanmistir yazisi BAP’a getirilir
ve proje Ust Komisyon tarafindan kapatilir.

SUREC PERFORMANS
GOSTERGELERI

Ulusal ve Uluslararasi Performans Gostergesi

Universitemizin Ulusal ve Uluslararasi Performans
Seviyesi
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6. OFiS DESTEK HiZMETLERI i$ SURECLERI

6.1-Malzeme Ihtiyaclarinin Belirlenmesi islemleri

BAP KOORDINATORLUGU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi BAP Koordinatorligu
Siirec Adi Malzeme Ihtiyaclarinin Belirlenmesi Islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siirim Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Yillik olarak depoda olmasi gereken malzemelerin tespitini saglamak ve talep etmek

Siirecteki Sorumlular

> BAP Koordinatori
> BAP Birimi Personeli

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
» Malzeme Talep Listesi » Depolanacak malzemelerin temini
Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

>

Siire¢ Islem Zamani (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

> Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci ydnetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

> lvedilikle halledilmesi gereken isler

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akisi Sorumlu
» Depodaki malzemelerin
kontrolleri yapilir > BAP Birimi Personeli
Talep (Yazili) > Yilhk ihtiyaclar g6z ©nilne
alinarak ’ihtiyag listesi’ belirlenir » BAP Koordinatoru

> Ihtiyag listesi talep edilir
> Ihtiyaglarin temini icin gerekli
islemleri baslatir

6.2-Onarim Islem Siirecleri

BAP KOORDINATORLUGU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi BAP Koordinatorligu
Siirec Adi Tadilat Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Birimde klima, yazici, elektrik, kalorifer vb. islerinde ihtiya¢ duyulan tadilat islerinin yapilmasi

Siirecteki Sorumlular

> BAP Koordinatori
> Koordinatorlik Personeli
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Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

> Talep

> Tamir

ile  cahsir duruma gelen

malzemeler

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» Butce Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu

Siire¢ Islem Zamani (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci ydnetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

> lIvedilikle halledilmesi gereken isler

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasiilmamaktadir

Belge

Is Akisi

Sorumlu

Talep (S6zlh)

Talepler Koordinatore iletilir
Talep Teknik Destek birimine iletilir
Talep karsilanabiliyorsa;

ivedi  olarak  ihtiyac  duyulan
malzemeler depodan alinir ve tadilat
islerine baslanir

» Talep karsilanamiyorsa; tadilat isleri

icin Yapi Isleri birimine talepte

\ A2 2 %

> Talep Eden
» BAP Koordinatori

> Teknik
Birimleri

Destek

bulunulur

7. BUTCE VE HARCAMA ISLEM SUREGLERI

7.1-Yolluk Odeme Islemleri

BAP KOORDINATORLUGU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi

Bap Koordinatorligu

Siire¢ Adi

Yurtici Yolluk Odeme Islemleri

Form Yayin Tarihi

Siirum Numarasi ‘

Siirecin Amaci

Ogretim Uyelerinin beyani sonucu yurtici seyahatlerinde (kongre, sempozyum) yolluk
ddemelerinin yapilmasi

Siirecteki Sorumlular

>
>
>

Proje YurGtucUsu

Rektorlik/Fakulte/Mudurlik Yonetim Kurulu

Bap Koordinatorlugu

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

YV V V

>

Ogretim Uyesi yolluk talep dilekcesi
Seyahat 6demesine iliskin fatura
Katihm belgesi cevirisi
Fakilte/Mudurlik/Rektorlik Yonetim
Kurulu Karar

Rektorlik Personel Olur'u

» Harcama Bordrosu
» Harcama talimati
> Odeme emri belgesi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)
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» 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
» 6245 Sayili Harcirah Kanunu

Siire¢ Islem Zamani (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

> Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci ydnetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Ogretim (yeleri tarafindan getirilen seyahat biletlerinde Rektérliik tarafindan talep edilen
1slak imza ve kase olmamasi

Belge Is Akis Sorumlu
> Seyahat Belgeleri BAP
Koordinatérligiine getirilir > Ogretim Uyesi
» Seyahat belgelerin kontrolleri >
yapilir > BAP Koordinatorlugi

» Eksik Belge varsa;
Eksik Belgelerin tamamlanmasi
igin geri verilir

» Eksik Belge yoksa;
Ogretim (yesi icin KBS sistemi

Uzerinden 6deme emri » BAP Koordinatorligi
olusturulur

» Belgelerin onay ve imzasi yapilir

> Imzalar tamamlanan belgeler bir > BAP Koordinatorligi

nushasi Rektorlik Strateji Dairesi
Baskanligina gonderilir

7.2-Tasiir Kayit islemleri

BAP KOORDINATORLUGU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi BAP Koordinatorligu
Siire¢ Adi Tasinirlarin Personele (Kayit) Cikis Islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siirim Numarasi

Siirecin Amaci

Tasinirlarin zimmet ve sarf yoluyla personelin ihtiyacinin karsilanma islemlerini yGriitmek

Siirecteki Sorumlular

> llgili Personel
» Tasinir Kayit Yetkilisi

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
» Sistemde kayith olan malzeme eger > Taginir Talep Islem Fisi (Sarf malzeme
sarf malzemesi ise kisinin sistem icin)
Uzerinden Talep Tasinir talep etmesi. » Tasinir Tiketim Malzeme Cikis Fisi
» Sistemde kayith olan malzeme eger (Sarf malzemeler igin)
demirbas ise ornek dilekce ile formu » Tasinir Talep dilekgesi (Demirbas
kisi tarafindan doldurularak birime malzemeler icin)
teslim edilir » Tasinir Teslim Belgesi (Demirbas
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‘ malzemeleri icin)

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 5018 Sayili Kanun ve llgili Yénetmelik Maddeleri

Siire¢ Islem Zamani (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci ydnetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasiilmamaktadir

Belge Is Akisi | Sorumlu
Dilekge Sarf Malzeme ise; » Tasinir Kayit
» Personele ait TKY sistemi Uzerinden Tasinir Talep Yetkilisi
Islem Fisi olusturularak malzeme talebinde
bulunulur

» Talep Uzerine malzeme stok kontrolleri yapilir

» Stokta Yoksa
Talep ilgili personele iade edilir

» Stokta Varsa BAP Personeli
Ambarda bulunan malzemenin ilgili personele TKYS
uzerinden ¢ikisi yapilir

» Cikist  yapilan malzeme icin Tasinir Tuketim
Malzeme Cikis Fisi olusturulur ve onaylanir

» Onaylanan Tasinir Tuketim Malzeme Cikis Fisi
malzeme talebinde bulunan personele imzalatilir

» Talep edilen malzemelerin teslimi yapilir

> Tasinir Talep Islem Fisi ve Tasinir Tiiketim Malzeme
Cikis Fisi personelin imzasindan sonra personele ait

olusturulan dosyaya konur » Proje
» Demirbas Malzeme ise; YirGttclsa
» Personel vyazili olarak Tasinir Talep dilekgesi
olusturur ve Biitce ve Mali Isler Biirosuna bu
dilekce ile malzeme talebinde bulunur
» Talep Uzerine malzeme stok kontrolleri yapilir
» Stokta Yoksa
» Talep ilgili personele iade edilir
» Stokta Varsa
» Ambarda bulunan malzemenin ilgili personele TKYS
uzerinden ¢ikisi yapilir
» Cikisi yapilan malzeme igin Tasinir Teslim Belgesi

olusturulur ve onaylanir

» Onaylanan Tasinir Teslim Belgesi malzeme
talebinde bulunan personele imzalatilir

» Talep edilen malzemelerin teslimi yapilr

» Tasinir Talep Dilekgesi ve Tasinir Teslim Belgesi
personelin  imzasindan sonra personele ait
olusturulan dosyaya konur
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7.3-Tasinir Devir islemleri

BAP KOORDINATORLUGU SUREG YONETIM FORMU

Birim Adi BAP Koordinatorligu
Siire¢ Adi Tasinir Devretme Islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siirim Numarasi

Slirecin Amaci

Tasinirlari devretme islemlerini gergeklestirmek

Siirecteki Sorumlular

» BAP Personeli
» Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
» Devredilecek Tasinir Bilgilerinin > 3 adet Devretme Tasinir Islem Fisi
Sisteme Girilmesi > 3 adet Devralma Islem Fisi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2006/11545 Tasinir Mal Yonetmeligi

Siire¢ Islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ciktilar ile sireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasiilmamaktadir

Belge Is Akis Sorumlu
» TKYS Devir Yapma menusu Uzerinden » Tasinir  Kayit
devredilen tasimir icin  gerekli bilgileri Yetkilisi

doldurarak ambardan cikisi yapihr

» Cikist yapilan tasinir icin 3 adet Devretme
Tasinir Islem Fisi olusturulur

> Devretme Tasinir Islem Fisleri imzalanarak
devralan birime goénderilir

» Ambara kaydi disen tasinir icin Harcama
Yonetim Sistemi (HYS) Gzerinden tahakkuk
numarasi verilmis 3 adet Devir Alma Tasinir
Islem Fisi olusturur

> 3 adet Devir Alma Tasinir Islem Fisi ile
devreden birimden gelen 3 adet Devretme
Tasinir Islem Fisi her iki birimin kayit
sorumlulari tarafindan imzalanir

> Imzalanan bu fislerden birer kopya her iki
birimde de dosyalanir

> Imzali Devir Alma Tasinir Islem Fisi ve
Devretme Tasinir Islem Fisi Strateji Daire
Baskanligina Ust yazi ile birer tane gonderilir
ve suire¢ tamamlanir
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7.4-Tasinir Devir Alma Islemleri

BAP KOORDINATORLUGU SUREG YONETIM FORMU

Birim Adi BAP Koordinatorligu
Siire¢ Adi Tasinir Devir Alma Islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siirim Numarasi

Slirecin Amaci

Tasinirlarin devir alma islemlerini gergeklestirmek

Siirecteki Sorumlular

» BAP Personeli
» Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
> 3 adet Devir Alma Tasinir Islem Fisi
> Devretme Tasinir Islem Fisi > 3 adet Devretme Tasinir Islem Fisi
» SGD Baskanligina gonderilecek Ust
yazi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» Tasinir Mal Yonetmeligi

Siire¢ Islem Zamani (Gegerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ciktilar ile sireci yonetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasiilmamaktadir

Belge Is Akisi Sorumlu
» TKYS Devir Alma menusu uzerinden devir » Tasinir  Kayit
Dilekge alinanin  tasinir icin  gerekli  bilgileri Yetkilisi

doldurarak ambardan girisi yapilir

» Ambara kaydi disen tasinir i¢cin Harcama
Yonetim Sistemi (HYS) Gzerinden tahakkuk
numarasi verilmis 3 adet Devir Alma
Tasinir Islem Fisi olusturur

> 3 adet Devir Alma Tasinir Islem Fisi ile
devreden birimden gelen 3 adet Devretme
Tasinir Islem Fisi her iki birimin kayit
sorumlulari tarafindan imzalanir

> Imzalanan bu fislerden birer kopya her iki
birimde de dosyalanir

> Imzali Devir Alma Tasinir Islem Fisi ve
Devretme Tasinir Islem Fisi Strateji Daire
Baskanligina st vyazi ile birer tane
gonderilir ve stire¢ tamamlanir
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7.5-Tasinir Giris Islemleri

BAP KOORDINATORLUGU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi BAP Koordinatorligu
Siire¢ Adi Satin Alinan Tasinir Kayit Islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siirim Numarasi

Slirecin Amaci

Satin alinan tasinirlarin kayit islemlerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

» Satin Alma Birimi
» Tasinir kayit yetkilisi

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

» Satin Alma Faturasi > Tasinir Giris Islem Fisi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 5018 Sayili Kanun ve llgili Yénetmelik Maddeleri

Siire¢ Islem Zamani (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

> Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci ydnetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu sirecte herhangi bir sorunla karsilasiilmamaktadir

Belge Is Akisi Sorumlu
» Satin alma faturasi BAP birimine » Satin Alma Birimi
Satin Alma Faturasi yollanir
» Tasinir Kayit Yonetim Sisteminde
(TKYS) Malzeme Ekle
menusinden malzeme tlrlne » Tasinir Kayit Yetkilisi/
gore tasininin kaydi yapilir ilgili Firma
» 3 adet tasinir giris islem fisi
olusturulur
» Tasinir islem fisleri imzalanir
» 1 adedi Tasinir Kaydi Yapilan
Malzeme Dosyasina konur
» 2 adedi Satin Alma birimine
yollanir

7.6-Dogrudan Temin Islemleri

7.6.1- Dogrudan Temin Odeme islemleri

BAP KOORDINATORLUGU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi BAP Koordinatorligu
Siirec Adi Dogrudan Temin Odeme Islemleri
Form Yayin Tarihi ‘ Siirim Numarasi ‘
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Siirecin Amaci

4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu 22/d maddesi geregince yapilan Dogrudan temin alimlarinin
odeme islemlerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

BAP Koordinatori
BAP Personeli
Proje Yriitiiciisii

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

» Piyasa Arastirma Tutanagi > Odeme Emri belgesi

» Dogrudan Temin Onay Belgesi

» Rektorlik Strateji Dairesi Baskanhgi
Biitce Subesinden izin Belgeleri

» Mal Alimi veya Hizmet alimi Muayene
Kabul tutanagi

> Tasinir Islem Fisi (Demirbas veya
Tiketim Malzemesi)

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 4734 Sayil Kamu ihale Kanunu 22/d maddesi

Siire¢ Islem Zamani (Gecgerlilik, baslangig ve bitis zamani

» Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci ydnetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gecen sire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu surecte herhangi bir sorunla karsilasiilmamaktadir

Belge Is Akisi Sorumlu
> Ihtiya¢ tespit edilir ve en az g > Piyasa Arastirma
Dilekge firmadan fiyat teklifi alinarak Piyasa Komisyonu

Arastirma Tutanagi diizenlenir
» En dusik fiyath olan satin alinir
» Bu harcama i¢in dogrudan temin

onayi verilir » Harcama Yetkilisi
» Harcama icin Bltce Subesinden

gerekli izinler alinir > Strateji Daire
» Mal veya hizmet satin alindiktan Baskanligi

sonra Mal alimlari muayene kabul

tutanagi  veya Hizmet alimlan > BAP Personeli

muayene kabul tutanagi diizenlenir

» Satin alinan malzemeler icin tasinir
islem fisi diizenlenerek ciktisi alinir

» S0z konusu isleme iliskin KBS sistemi
Uzerinden 6deme belgesi olusturulur

» Tum belgelerin kontrol ve imzasi
gergeklesir
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7.6.2-Dogrudan Temin ile Alim Islemleri

BAP KOORDINATORLUGU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi BAP Koordinatorligu
Siire¢ Adi Dogrudan Temin Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Tasinir malzeme veya demirbas satin alma islemlerini gerceklestirmek

Siirecteki Sorumlular

> BAP Koordinatori
> BAP Personeli

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan

3 adet Odeme emri

3 adet Onay belgesi

3'er adet firma fiyat teklifleri

3 adet Piyasa arastirma tutanagi

3 adet Dogrudan Temin izin belgesi

3 adet malzeme faturasi

3 adet muayene kabul komisyonu
tutanagi

» 3 adet Tasinir kaydi yapilan
malzemelerin tasinir islem fisi

» Satin Alma Talep Formu

YV VVVVVY

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

> 4734 Sayil Kamu fhale Kanunun

Siire¢ Islem Zamani (Gecgerlilik, baslangi¢ ve bitis zamani

> Eksiksiz girdi ve ciktilar ile siireci ydnetmek

Siirecin Performans Gostergeleri

» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirilmasina kadar gegen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

» Bu sirecte herhangi bir sorunla karsilasiilmamaktadir

Belge Is Akisi Sorumlu
> lIhtiyac dahilinde satin alma talebinde > Birim
Dilekce bulunulur Personeli
» Bu talebe istinaden Satin Alma Talep Formu
olusturulur
» Satin Alma Talep Formu imzalanir > Piyasa
» Piyasadan 3 farkli firmadan ilgili malzemeler Arastirma
icin fiyat teklifi alinir Komisyonu

> Yapilan fiyat teklifleri icin 3 adet Piyasa
Arastirma Tutanagi hazirlanir

» Piyasa Arastirma Tutanagi igin onay ve imza » Muayene
verir Kontrol
> Piyasa Arastirma  Komisyonunun  kabul Komisyonu

tutanagina istinaden firmalardan uygun
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olanindan fatura kestirilerek malzeme alimi » Tasinir Kayit
yapilir Sorumlusu
» Alinan malzemeler kontrol edilir ve onaylanir
» Teslim alinan malzemeler sisteme islenerek » Bitce Mali
ambara eklenir Isler

» TKYS Uzerinden ilgili malzeme icin 3 adet
Tasinir Islem Fisi olusturulur

> Tasinir Islem Fisi icin kase ve imza islemleri > Kayit
gergeklesir Sorumlusu

> Alinan malzemelerin ve Tasinir Islem Fisindeki
bilgiler dahilinde 3 adet Odeme Emri

olusturulur » Bitce Mali
> Olusturulan Odeme Emri ve Tasinir Islem Isler

Fisine istinaden 3 adet Onay Belgesi

olusturulur

» Gerekli evraklar hazirlanir

» Tamamlanan tum evraklar 1 sureti mutemette
kalmak Uzere 2 sureti strateji daire
baskanligina génderilir

» Gonderilen evraklarin kontrol ve imza islemleri
gerceklesir

> llgili firmaya ¢édeme yapilmasi icin bankaya
talimat verilerek islem tamamlanir

8-EVRAK KAVYIT ISLEM SURECLERI

8.1-Kurumdan Posta Yoluyla Giden Evrak islemleri

BAP KOORDINATORLUGU SUREC YONETIM FORMU

Birim Adi BAP Koordinatorligu
Siireg Adi Kurumdan Posta Yoluyla Giden Evrak Islemleri
Form Yayin Tarihi \ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Evrakin ilgili kuruma posta ile génderilmesi

Siirecteki Sorumlular

» Evrak Kayit

> llgili Birim
> lgili Kurum

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilan
» Gelen Evrak » Giden Evrak

Ilgili Mevzuat(Kanun/Y6netmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu

Siire¢ Islem Zamani(Gegerlilik, baslangic ve bitis zamani

» Evrakin geldigi glin

Siirecin Performans Gostergeleri
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» Evrakin gelis tarihinden itibaren evrakin dosyaya kaldirlmasina kadar gecen siire

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Belge Is Akis Sorumlu
Gelen evrak > Universite birimlerinden | Evrak Kayit Birimi
Universite disina génderilecek
evrakin teslim alinmasi. llgili Kurum
» Gin sonunda Posta listesi
yapilmasi/posta gonderilmesi
> Gerekli Islemin yapiimasi
> Yazi Isleri birosu tarafindan
arsivlienmek lzere fiziki olarak
dosyalanmasi
8.2-EBYS Yazisma islemleri
BAP KOORDINATORLUGU SUREC YONETIM FORMU
Birim Adi BAP Koordinatorligu
Siire¢ Adi Gelen Yazi Islemleri

Form Yayin Tarihi

\ Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Kurum ici ve kurum disi gelen yazilarin EBYS ile karsi tarafa ulasmasini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> BAP Koordinatori

> BAP Personeli

Siirecin Girdileri

Siirecin Ciktilan

> Gelen Yazilar

> Giden Yazi

Ilgili Mevzuat(Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
> BAP Yonetmeligi

Siirecin Performans Gostergeleri

> Ivedi, glinliik ve uygun siirelerde yapilan yazismalar

Siirecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Gunli ve Sureli yazilarin Islemlerinden dogan sorunlar

Belge

Is Akisl

Sorumlu

Kurum/Birim Gelen
Yazi

> Gelen yazi EBYS'de isleme
alinir

> Yazinin  konusu itibariyle
EBYS Islemleri ve istenilen bilgi ve
belgeler diizenlenir

> Yazi imza islemleri takip
edilir

> BAP Koordinatori

> BAP Personeli
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9-BAP OTOMASYONU iSLEM SURECLERI

9.1-ARA RAPORU VE SONUC RAPORU NASIL YAPILIR?

1. Adim: Proje Yiiriitiiciisii, kendisine 06zel sifresiyle (otomasyon ve proje basvurusu esnasinda
sisteme giriste kullandig1 parola) sisteme giris yapar.

2. Adim: Proje Yiiriitiiciisii, modiilde yer alan "Projelerim" kismina girer.
3. Adim: Bu kisimdan devam eden projesine ait satirda yer alan "Ara Raporlar" kismina giris yapilir.

4. Adim: Ekrana gelen ara yilizden hangi doneme ait raporunu yiikleyecekse o doneme gelinir
ve "Diizenle" butonuna basilir.

5. Adim: Bu asamadan sonra yiiriitiicii iki sekilde raporunu yiikleyebilir. Ya online olarak ya da dosya
yiikleme seklinde. Hangi sekilde yiikleyecegi yiiriitiicliniin istegine baghdir. Yiikleme iglemi bittikten
sonra "Kaydet" butonuna basilir.

6. Adim: Kaydedilen rapordan sonra bu raporun ¢iktis1 alinir.

7. Adim: Yiiritiicli tarafindan, imzali bir sekilde BAP Ofisine teslim edilir.

9.2-AVANS TALEBI NASIL YAPILIR?

Universitemiz Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi’nce yiiriitilen BAP projeleri
kapsaminda en az iki kez ihaleye ¢ikilmasina ragmen uygun teklif gelmeyen projeler i¢in harcama
yetkilisi mutemetlerine (yliriitiicii veya diger proje personeli) projeleriyle ilgili gerceklestirecekleri

mal/hizmet alimlar1 igin AVANS 6demesi yapilabilir. Avans Islemleri su sekilde gergeklestirilebilir:

1. Adim: Proje Yiiritiiciisii, kendisine 6zel sifresiyle (otomasyon ve proje basvurusu esnasinda
sisteme giriste kullandig1 parola) sisteme giris yapar.

2. Adim: Proje Yiiriitiiciisii, modiilde yer alan "Projelerim-Diger Ek Talepler" kismina girer.
3. Adim: Diger Ek Talepler-Yeni Talep kismi; satin alma disinda proje yiiriitiiciistiniin tiim taleplerini
yapabilecegi ve taleplerini takip edebildigi alandir. Yiiriitiicli bu alanda "Yeni Ek Talep" butonuyla

avans talebini yapar.

4. Adim: "Talebi Gonder" butonuna basilarak talebin sistem tarafindan BAP Ofisine génderilmesi
saglanir.

5. Adim: Talebi gonder isleminden sonra yapilan talebe iliskin listeden '"islemler" boliimiine
gelinerek "Talep Dilekcesi' butonu yardimiyla ilgili talebin dilekgesi sistemden yazdirilir.

6. Adim: Yazdirilan dilekge yiiriitiicii tarafindan imzalanir ve BAP Ofisine gonderilir.

Alman avansin mahsubunu zamaninda yapmayan harcama yetkilisi mutemetleri hakkinda 6183 sayili
Amme Alacaklariin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun hiikiimleri uygulanacaktir.

SIiRT UNIVERSITESI BIRIM ISLEM SURECLERI




BiLIMSEL ARASTIRMA PROJELERiI KOORDINATORLUGU

9.3-AVANS KAPATMA (MAHSUP) NASIL YAPILIR?

Avans talebi bulunan proje yiiritiiciileri, avans talebi islemlerinde izledigi yontemle kendi sifresi ile
avansin ¢ekildigi projeyi segerek Ek Taleplerden "Avans/Kredi Mahsup (geri 6deme)" islemlerini
sistem {izerinden gercgeklestirirler.

Proje yiiriitiiciileri almis olduklar avansi harcadiklarma dair fatura ve kanitlayici biitiin belgeleri
eklemek zorundadir.

Almis olduklar1 avansta para artig1 olan proje yriitiiciileri BAP Koordinatorliigiiniin 7R 58 000 10
000 94 49277131 5010 IBAN numarali hesabina ¢ekilen avanstan artan/kalan para oldugunu ve
proje numarasini da belirterek yatirmalar1 gerekmektedir.

Alinan ¢iktilar proje yiriitiiclisii tarafindan doldurularak BAP Ofisine imzali ve eki belgeleriyle
birlikte teslim edilir.

NOT: Alinan avansin mahsubunu zamaninda yapmayan (Avanslarda 1 ay, kredilerde 3 ay) harcama
yetkilisi mutemetleri hakkinda 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun
hiikiimleri uygulanacaktir.

9.4-SATINALMA TALEBI NASIL YAPILIR?

1. Adim: Proje Yiiriitiiclisii, kendisine 06zel sifresiyle (otomasyon ve proje basvurusu esnasinda
sisteme giriste kullandig1 parola) sisteme giris yapar.

2. Adim: Proje Yiiriitiiciisii, modiilde yer alan "Satin Alma Talepleri" kismina girer.

3. Adim: Satin Alma talepleri kismi; proje yiiriitiiciisiiniin yeni talep edecegi mal ve daha dnce talep
ettigi mallan takip edebildigi alandir. Yiiriitiicli, projesinde yer alan ve satin alma talebinde bulunmak
istedigi mal/hizmet var ise, bu alanda yer alan "Yeni Satin Alma Talebi" butonuna tiklar.

4. Adim: Yeni Satin Alma Talebi butonu sonrasinda ekrana gelen projesine ait "Uriin Tiirii Se¢imi"
béliimiinden de {iriin tiiriini secer.

5. Adim: Uriin tiirii se¢imi sonrasinda, yiiriitiiciiniin projesinde yer alan iiriinler, sistem tarafindan
kullaniciya sunulur.

6. Adim: Ekrana gelen listeden alinmasi istenilen malzemeler isaretlenir ve o kaleme ait Teknik
Sartname ve Proforma Fatura sisteme dosya halinde yiiklenir. Daha sonra "Talebi Gonder" butonuna
basilarak talebin sistem tarafindan BAP Ofisine gonderilmesi saglanir.

7. Adim: Talebi gonder isleminden sonra sistem tekrar "Satin Alma Talepleri" kismima gelir.
Burada yapilan talebe iliskin listeden "Islemler" bdliimiine gelinerek "Talep Dilekgesi' butonu
yardimiyla ilgili talebin dilekgesi sistemden yazdirilir.

8. Adim: Yazdirilan dilekce (Malzeme Istek F ormu) yiiriitiicii tarafindan imzalanir ve dilekce
ekine "Muayene Kabul ve Satin Alma Komisyonu Uyelerine ait Liste" eklenerek BAP Ofisine
teslim edilir.

NOT: TImzali dilekgeler BAP Ofisine teslim edilmedikce SATINALMA ISLEMLERI
baglatilmayacaktir.
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EKLER

Siirt Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Akim Semasi

Arastirmaci

AV
Bolum Baskanligi

\

Dekanlik / ilgili Miidiirliikce On Degerlendirme

\Y4
Bilimsel Arastirmalar Birimi

Y4

Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyonu

\4

u Hakem Degerlendirmesi
ilgili Alt Komisyon |[«—— | (Tum Hakemler SIU disindan)

Projenin Kabuli

|

Proje Protokoli

U

Projenin Bagslamasi
(Proje suresi en az 6 ay
en ¢cok 3 yil)

I

Proje Gelisme Ara Raporu _,'
(6 ayda bir)
Proje Kesin Sonug¢ Raporu D —

(Projenin bitimini takiben 1 ay iginde) -

l

Proje izleme Degerlendirme
Komisyon Degerlendirmesi

I

Ek Biitce Basvurusu
(Proje Toplam Bltcesi
Harcandiktan Sonra)

Ek Siire Bagsvurusu
(En Fazla 1 (bir) Yil)

Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyonu

ll

Proje Kesin Raporunun Kabulii
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