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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
  : Bilimsel Araştırma Projeleri Koordinatörüne bağlı görev yapar. 
BAĞLI OLDUĞU BİRİM                : Genel Sekreterlik 
BAĞLI BULUNAN BİRİMLER      : Proje Kabul, Satın alma, Tahakkuk 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

· BAPK tarafından desteklenen tüm projelerin ödenek ve genel bütçe takibini yapmak,
· Mesai saatlerinde görevinde bulunmak,
· Bilimsel Araştırma projeleri satın alımlarında harcama yetkilisi görevlendirmesine mutakıp Yükseköğretim Kurumları Bilimsel Araştırma Projeleri Hakkında Yönetmeliğine uygun olacak işleri dizayn etmek,
· Birimde görevli astlarının görev tanımlarını yapmak,
· Birimde görevli astlarının denetimini yapmak,
· Birimde görevli astlarının eğitimlerini düzenlemek,
· Üstünün verdiği görevleri yönetmeliğe uygun olarak yerine getirmek,
· Birime ait yenilikleri takip etmek,
· Üstlerini bilgilendirmek, öneride bulunmak,
· Bilimsel Araştırma Projeleri Yönetim Kurulunu organize etmek,
· Yönetim kurulu kararlarına istinaden işleri takip etmek,
· Bilimsel Araştırma projeleri Yönetim Kurulunu raportörlük yapmak,
· 657 Sayılı Devlet memurları kanuna göre hareket etmek.
YETKİ: Görev ve sorumluluklarına ilaveten üst birimce verilen işlemlerde yetkilidir.

YETKİ DEVRİ: Bulunmadığı durumlarda görevini şefe devreder.

ARANAN KRİTERLER: 

· Lisans mezunu olmak [İşletme, İktisat vb.]
· Orta düzey yabancı dil bilmesi.
· Etkili konuşma ve ikna kabiliyetinin olması.
· Yöneticilik konusunda deneyim sahibi olmalı.
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