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1. AMAC: ilgili proje kapsaminda, Gaziantep Universitesinde gérev yapan dgretim elemanlarma yurtici
yurtdis1 kongre/sempozyum destegi verilmesinde izlenecek yolun belirlenmesidir.

2. KAPSAM: Gaziantep Universitesinde gorev yapan 6gretim elemanlarimi kapsar.

3. TANIMLAR:

3.1.BAP: Bilimsel Arastirma Projeleri Yonetim Birimi

3.2.BAPOS: Bilimsel Arastirma Projeleri Yonetim Birimi Otomasyon Sistemi. BAP biriminin
islemlerini online olarak gergeklestirdigi yazilim sistemi.

3.3.BAPK: Bu Yonetmelikte belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesi i¢in rektor veya gorevlendirecegi bir
rektor yardimcisi bagkanlhiginda senatonun Onerisiyle rektor tarafindan gorevlendirilen, en az yedi en
cok on bir 6gretim iiyesinden olusan bir komisyon kurulur.

3.4.Harcama Yetkilisi: Ozel hesaptan harcama yetki ve sorumluluguna sahip bilimsel arastirma
projeleri koordinasyon birimi koordinatdriinii,

3.5.Gerceklestirme Gorevlisi: Ozel hesap kapsaminda yapilacak harcamalarda harcama yetkilisinin
talimat1 {izerine isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin
yapilmasi, belgelendirilmesi ve ddeme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi ve kontrolii gorevlerini
yiirlitmek iizere harcama yetkilisi tarafindan gorevlendirilen kisileri,

3.6.EBYS: Elektronik bilgi yonetim sistemi

4. SORUMLULAR:

D/YO [BAP |UY [SGD
) BS IBAP |HY |GG |BB|M K K |B
Md. [SUREC ADIMLARI /
No. [SORUMLULAR
5.1 | Online Basvuru X
5.2 |Basvurunun kabulii X
5.3 | Bagvurunun degerlendirilmesi X
5.4 |Kararn tebligi X
5.5 |izin talebi X
5.6 |izin talebinin onaylanmasi X[ X X
5.7 |Dosyanin BAP’a teslimi X
5.8 |Muhasebe ve 6deme X X | X X
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN ONAYLAYAN
BAP Sube Miidiirii Kalite Gelistirme Koordinatorii Rektor Yardimeist Rektor

Onemli: Kalite Yonetim Sistemi’ne ait giincel dokiimanlar https:/kalite.gaziantep.edu.tr /adresinde bulunmaktadir. Basilan dokiimanlar “Kontrolsiiz Kopya” hiikmiindedir.
Revizyon Nedeni: Sablon ve kod degisikligidir.
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BS: Basvuru sahibi

HY: Harcama Yetkilisi

GG: Gergeklestirme Gorevlisi

BB: Boliim Bagkanligi

D/YOM: Dekanlik veya Yiiksekokul Miidiirliigii
BAPK: Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyonu
UYK: Universite Y&netim Kurulu

SGDB: Strateji Gelistirme Daire Baskanligi

5. PROSEDUR AKISI:

5.1. Basvuru
5.1.1. Bagvuru sahibi, BAPOS’dan online bagvuru yapar. (B1)

5.1.2. Online olarak doldurulan “Kongre Sempozyum Katilimi Basvuru formu” nun ¢iktisi,
ekleri ile beraber 1slak imzali olarak BAP’a teslim edilir.

Ek belgeler: Etkinligi duyuran brosiir veya web sayfasindan alinacak etkinligi tanitici belgeler ile katilim
turiine gore;
a) Sozli sunum: Davetiye

b) Yayin destegi ile katilim: Destege iliskin BAPK karari

¢) Atif veya 6diil nedeniyle katilim: Kazanilan ddiile ait belgenin kopyasi, atiflar1 gosteren tarama sonucu

5.2. Basvurunun kabulii
5.2.1. BAP, online olarak bagvuruyu kabul eder. (B2)

5.2.2. So6zIi sunum ve atif/ddiil nedeniyle katilim basvurulart BAP Koordinatorii tarafindan
BAPK’na sunulur.
. (B4)

5.3.Basvurunun degerlendirilmesi: BAPK, basvuruyu degerlendirir. Karar tutanak altina alinir. (Red
icin B5 veya kabul i¢in B6)

5.4.Kararn tebligi: BAP, karar1 basvuru sahibine BAPOS iizerinden e-posta ile bildirir.
5.4.1.Karar, BAP tarafindan bilgi amaclh Enstitii Midiirliigline veya Dekanliga veya Meslek
Yiiksekokul Miidiirliigiine EBYS ile gonderilir.

5.5.1zin talebi:
Kongre Katilim1 i¢in miispet karar yazisini alan basvuru sahibi bu gérev i¢in izin talebini “Izin Talep Formu”
ile Bolim Baskanligina iletir. (Form, BAPOS’da basvuru kaydedildikten sonra ekrana gelmektedir.)

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN ONAYLAYAN

BAP Sube Miidiirii Kalite Gelistirme Koordinatorii Rektor Yardimcist Rektor

Onemli: Kalite Yonetim Sistemi’ne ait giincel dokiimanlar https:/kalite.gaziantep.edu.tr /adresinde bulunmaktadir. Basilan dokiimanlar “Kontrolsiiz Kopya” hiikmiindedir.
Revizyon Nedeni: Sablon ve kod degisikligidir.
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5.6.1zin talebinin onaylanmast:
Izin talebi ilgili Boliim Baskanligi/Dekanlik/Yiiksekokul Miidiirliigii ve Rektorliigiin onayina sunulur.

5.7.Dosyanin BAP’a teslimi:
Bagvuru sahibi tarafindan; kongre katilim1 gerceklestikten sonra katilim belgesi, katilim iicretinin 6dendigini
gosteren belge, ulasim biletleri (ugak, otobiis biletleri ve ugus kartlar1 vb, konaklama ticretine iliskin fatura,
(etkinlige sozlii sunuma istinaden katilinmais ise) s6zIii sunumlarin yer aldigi etkinligin ayrintili programi veya
etkinlikte sozlii sunum yapildigini gosteren etkinlik diizenleme komitesinden alinmis belge, Rektorliik olur
yazisi, BAPK Karari, “Geri Bildirim Formu”, harcama belgelerinin faturalari, “Yurti¢i/yurtdisi Gegici Gorev
yolluk Bildirimi Formu” BAP’a teslim edilir.

5.8.Muhasebe ve Odeme islemleri:

5.8.1. BAP “Muhasebe islem fisi”’ diizenler, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Y etkilisi’nin
onayindan sonra dosyay1 tutanakla Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na teslim eder.

5.8.2. Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 tarafindan basvuru sahibinin bildirmis oldugu banka
hesap numarasina aylik 6deme yapilir.

6. SUREKLI IYILESTIRME: Mevzuat degisiklikleri ve ihtiyac durumlarina karsilik yillik olarak
degerlendirme yapilmakta ve gerekli durumlarda iyilestirmeler yapilmaktadir.

7. VERILERIN SAKLANMASI: BAP otomasyon sistemi iizerinden gerekli kayitlar tutulmakla birlikte
Arsiv Yonetmeligi kapsaminda gerekli kayitlar saklanmaktadir.

8. ILGILi DOKUMANLAR

- Kongre Katilimi i¢in Bagvuru Formu

- Izin Talep Formu

- Yurtici/yurtdis1 Gegici Gorev yolluk Bildirimi Formu
- Mubhasebe islem fisi

- Geri Bildirim Formu

- 2547 sayili kanun

- Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN ONAYLAYAN

BAP Sube Miidiirii Kalite Gelistirme Koordinatorii Rektor Yardimcist Rektor
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