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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
  : Şube Müdürlüğüne bağlı görev yapar. 

BAĞLI OLDUĞU BİRİM                : Bilimsel Araştırma Projeleri Yönetim Birimi  

BAĞLI BULUNAN BİRİMLER      : - 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 
· Mesai saatlerinde görevinde bulunmak,
· Birime gelen Bilimsel Araştırma Projeleri başvurularını kontrol ederek teslim almak, Bilimsel Araştırma Projeleri Yönetim Kuruluna sunmak üzere hazır hale getirmek,
· Otomasyondan gelişme ve sonuç raporlarını hakeme göndermek, gelen hakem görüşlerini toplantı gündemine almak,
· Bilimsel Araştırma Projeleri Yönetim Kurulundan çıkan kararları proje ile ilişkilendirerek yürütücüleri bilgilendirmek,
· Bilimsel Araştırma Projeleri Yönetim Kurulu Kararı ile Fakülte, Yüksekokul, Enstitü bilgilendirme üst yazılarını Elektronik Belge Yönetim Sisteminden yazmak,
· Bilimsel Araştırma Projeleri Yönetim Kurulu Kararı ile desteklenen ve ek ödenek verilen projeleri Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bilgilendirme yazılarını Elektronik Belge Yönetim Sisteminden yazmak,
· Projelerin ara rapor ve sonuç raporlarının takvimini takip etmek,

· Bilimsel Araştırma Projeleri Yönetim Kurulu Kararı ile sonuçlanan projelerin basımı için İdari Mali İşler Daire Başkanlığına bildirim yazılarını Elektronik Belge Yönetim Sisteminden yazmak,
· Bilimsel Araştırma Projeleri Yönetim Kurulu Kararı yeni destek alan projelere yeni klasör açmak,
· Bilimsel Araştırma Projeleri Yönetim Kurulu Kararı ile sonuçlanan ve İdari Mali İşler Daire Başkanlığı tarafından basımı tamamlanan projelerin klasörlerini tamamlayarak bir nüshasını Bilimsel Araştırma Projeleri Yönetim Biriminde, bir nüshası yürütücüde, bir nüshasını da Kütüphane ve Dökümantasyon Daire Başkanlığına elektronik ortamda üst yazı ile birlikte göndermek,
· Yeni desteklenen projelerin sözleşmelerini almak ve Rektörlüğe sunmak,
· Rektörlük tarafından imzalanarak gelen sözleşmeleri resmi yazı ile yürütücüye göndermek,
· Konusuna ilişkin yenilikleri, yönetmelikleri takip etmek ve müdürüne önerilerde bulunmak,
· Aksaklıkları üstüne bildirmek,
· 657 Sayılı Devlet Memurları kanuna göre hareket etmek 

YETKİ               :Şube Müdürünün vermiş olduğu iş ve işlemleri yapmak.
YETKİ DEVRİ :Bulunmadığı durumlarda satın alma personeline bırakır.
ARANAN KRİTERLER : 
· En az 2 yıllık yükseköğretim mezunu olmak(işletme, iktisat, muhasebe, büro sekreterliği vb).

· Etkili konuşma ve ikna kabiliyetine sahip olması.
· İş çözümleme becerisine sahip olması.
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