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SUREC KOORDINATORU: Prof. Dr. Ugur Akin

SURECTEN SORUMLU BIRIMLER: BAP Koordinatérliigii

YETKIi VE SORUMLULUKLAR: Gérev tanimlarinda belirlenmistir.

SURECIN AMACI: Kaynaklarin etkin kullanimini saglayarak iiniversitemiz arastirma faaliyetlerinin nitelik ve
niceligini artirmak; bilimsel arastirma, gelistirme, uygulama, altyapr ve dis kaynakli projeler ile destekleme
programlarina iligkin faaliyetleri tek bir birim altinda ve 6gretim elemanlari ile koordineli sekilde yiiriitmek

GIRDILER

KAYNAKLAR

CIKTILAR

Bilimsel Aragtirma Projeleri
(BAP) Formlar1 ve Ekleri
BAP Hakem Degerlendirme
Karari

BAP Projeleri
Fakiilte/Y1iiksekokul/Enstitii/
Yonetim Kurulu Karari
Bilimsel Arastirma Projeleri
(BAP) Komisyonu Karart
BAP Projeleri Rektor Oluru
BAP Destekleme
S6zlesmesi Protokoli

BAP Bagvuru Formlari ve
Ekleri

Kamu kurum/kuruluslardan
ve 6zel kuruluslardan gelen
dis kaynakl projelerle ilgili
talep yazilari

TUBITAK Proje Onerisi
Basvuru Formu

Di1s Kaynakli Proje
So6zlesmeleri

= Ofis Ortam
= Bilgisayar ve teknolojik

altyapi
= Insan Kaynagi
= EBYS

»=  Yasal Mevzuat

= Web Sayfasi

= BAP Otomasyon Sistemi
= BAP Arsivi

=  YOKSIS

=  BAP Projeleri

= BAP
Komisyon
Karari

=  BAP Projeleri Rektor
Oluru

=  Kamu
kurum/kuruluslara ve
6zel kuruluslara giden
goriis/Oneri/talep
yazilari

»  DigKaynakh
Proje
Sozlesmesi

=  Faaliyet raporlar

» Istatistiki veriler

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatori

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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FAALIYETLER

4.1 Bilimsel Arastirma Proje (BAP) Bagvuru islemi

Faaliyetin Amaci: TOGU destekli Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) basvurularinin alinmasi, projelerin BAP
Komisyonu tarafindan degerlendirilmesi ve s6zlesme islemlerinin etkili ve verimli bir sekilde yapilmasini saglamak.

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: BAP Koordinatorliigii

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar: Kayit Ortam
= Bilimsel Arastirma * BAP Komisyonu * TOGU.ISA.311 Bilimsel " BAP
Projeleri (BAP) = BAP Arastirma Projeleri Sistemi
bagvurularinin alinmasi Koordinatorii (BAP) Proje Islemleri s = Arsiv
» Kabul edilen BAP = BAP Proje Akisi Kayitlari
proje bagvurularinin Islemleri = TOGU.YON.057
ilgili komisyonlar Personeli Bilimsel Arastirma

tarafindan * Proje Yiiriitiiciisii Projeleri Uygulama
degerlendirilmesi Yonergesi

= Desteklenmesi kabul
edilen BAP

projelerinin sézlesme
islemlerinin yapilmasi

izleme Kriterleri:
= Bilimsel arastirma ve gelistirme destekleme programi projelerine (BAP) bagvuru sayisi
= Lisansiistii tez ve uzmanlik tezleri destekleme programi projelerine (TP) bagvuru sayisi
= Egitim 6gretim arastirma altyapisini destekleme ve gelistirme programi projelerine basvuru sayist

Riskler:
=  BAP proje bagvurularinda eksik/hatali evrak olmasi nedeniyle bagvurunun isleme alinamamasi ve is giicii
kaybi1
= BAP projelerinde sonug raporunun zamaninda verilmemesi nedeniyle projenin iptal edilmesi ve 6denek
kaybi

Firsatlar:
= BAP proje bagvurularinda BAP Otomasyonu iizerinden basvuru esnasinda gerekli bilgilendirme ve
uyarilarin yapilmasi
=  Universitenin destek verilen proje sayilariin artmasmna katkida bulunulmasi

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorligi Kalite Koordinatorii

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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4.2 Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) Satin Alma Islemi

Faaliyetin Amaci: TOGU destekli Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) igin gerekli olan mal veya hizmeti satin alma

islemlerinin yapilmasi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: BAP Koordinatorliigii

Faaliyet Adimlari Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortanm

* Proje yiiriitiiciisiiniin = BAP = TOGU.ISA.311 = BAP
satin alma talebini Koordinatorii Bilimsel Arastirma Otomasyon Sistemi
olusturmasi = BAP Satin Alma Projeleri (BAP) Proje = Arsiv

= Satin alinacak mal veya Personeli Islemleri Is Akist Kayitlart
hizmetin web sayfasinda = BAP Proje * TOGU.ISA.312
ilan edilmesi Islemleri Bilimsel Aragtirma

= flan sonucunda proje Personeli Projeleri (BAP) Satin

yiiriitiiciisiiniin gelen
teklifleri degerlendirmesi

= Tekliflerin BAP
koordinatorii tarafindan
incelenerek sonuca
baglanmasi

= Proje satin alim
isleminin tamamlanmasi

= Proje Ozet bilgilerinin
YOKSIS veri tabanina
eklenmesi Tekliflerin
BAP koordinatorii
tarafindan incelenerek
sonuca baglanmasi

= Proje satin alim
isleminin tamamlanmasi

®  Proje 6zet bilgilerinin
YOKSIS veri tabanina
eklenmesi

®  Proje Yiiriitliciisii

Alma Tslemi Is Akist

= TOGU.YON.057
Bilimsel Aragtirma
Projeleri Uygulama
Yonergesi

* TOGU.FRM.718
Satinalma Komisyonu
Baskanlig: Teklif
Formu

* TOGU.FRM.725
Hizmet Alimi Istek
Formu

* TOGU.FRM.726 Mal
Alimi Istek Formu

izleme Kriterleri:

= Satin alma faaliyeti 6deme islemi sayisi
®  Satin alma islemi i¢in harcanan tutar

Riskler:

= Satm alma isleminin siiresinde sonuglanmamast durumunda projenin aksamasi

Firsatlar:

=  Satin alma siirecini kolaylastiran bir sistemin alinmasi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatori

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
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4.3 Bilimsel Arastirma Proje (BAP) Raporu Yazma islemi

Faaliyetin Amaci: TOGU destekli Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) tamamlandiktan sonra gerekli olan islemlerinin

yapilmasi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: BAP Koordinatorliigii

Faaliyet Adimlar:

Gorevli

Bilgi/Tarif Dokiimanlari

Kayit Ortam

®  Proje yiiriitiiciisiiniin
sonug raporunu yazmast

= BAP komisyonunun
raporu inlemesi ve
olumlu veya olumsuz
karar vermesi

= Projenin
sonuglandiriimasi

= Proje ile ilgili yayin
varsa BAP sistemine
girilmesi

= BAP personeli
tarafindan onay
verilmesi

® Y1l sonunda tiim
projelerin YOKSIS’e
aktarilmasi

= BAP Komisyonu

= BAP
Koordinatorii

= BAP Proje
Islemleri
Personeli

®  Proje Yiiriitliciisii

= TOGU.ISA.311
Bilimsel Aragtirma
Projeleri (BAP) Proje
Islemleri Is Akist

* TOGU.YON.057
Bilimsel Arastirma
Projeleri Uygulama
Yonergesi

* TOGU.FRM.723
Sonug¢ Raporu Yazim
Kurallar1 ve Kapak

= TOGU.FRM.724 Birim
Ara Raporu

= BAP

Otomasyon Sistemi

= Arsiv
Kayitlari

izleme Kriterleri:

®  Sonug raporu yazilan proje sayisi

Riskler:

®  Proje yiiriitiiclilerinin sonug raporlarini siiresinde sisteme girmemesi

Firsatlar:

®  Proje yazilmasi ile ilgili egitimlerin verilmesi

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatori

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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4.4 TUBITAK Burs Odemeleri

Faaliyetin Amaci: TUBITAK projelerinde bursiyer olarak gérev yapan dgrenci ve dgretim elemanlarina yonetmelikte
0n goriilen zaman i¢inde burs ddemelerini yapmak

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: BAP Koordinatorligii
Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlar Kayit Ortanm
»  TUBITAK projesine | ®=  BAP Koordinatorii * TUBITAK Transfer Takip
bursiyer eklenmesi *  BAP Proje islemleri Kaynaklarindan Genel Sistemi
= Bursiyerin SGK Personeli Biit¢e Kapsamindaki Harcama
girisinin yapilmasi *  Proje Yiiriitiiciisii Kamu idareleri Ile Ozel Yénetim
= Her ay burs 6deme Biitgeli Sistemi
belgelerinin BAP Idarelere Proje Fiziki Arsiv
birimine dgrenci Karsilig1 Aktarilacak
tarafindan Tutarlarin
getirilmesi Harcanmas1 Ve
*  Burs 6demelerinin TUBITAK
yapilmasi Tarafindan
Yiriitiilen D1g
Destekli Projelerin
Harcamalarinin
Gergeklestirilmesine
Iliskin Esas Ve
Usuller
* TOGU.FRM.739
TUBITAK
Arastirma Projesi
Bursiyer Bilgi
Formu

izleme Kriterleri:

= {lgili y1lda kabul edilen TUBITAK proje sayis1
»  TUBITAK projelerinde gorevli bursiyer sayisi

Riskler:

= Proje yiiriitiiclisiiniin bursiyeri projeye ge¢ eklemesinden dolay1 bursiyerin burs demesinin ilk ay i¢in eksik

odenmesi

= Bursiyerin SGK girisi i¢in istenen belgeleri BAP birimine ge¢ getirmesinden dolay1 bursiyerin burs
o0demesinin ilk ay i¢in eksik ddenmesi

Firsatlar:

= Burs 6demelerinin zamaninda yapilmasindan dolayr BAP birimine olan memnuniyetin artmasi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatori

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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4.5 Bursiyerlerin SGK Giris ve Cikis Islemlerinin Yapilmasi ve SGK Bildirgelerinin Yapilmasi

Faaliyetin Amaci: TUBITAK projelerinde bursiyer olarak gérev yapan dgrencilerin sigorta giris ve ¢ikis yapilmas,

bildirge ve sigorta prim 6demelerinin yapilmasi

Faaliyetin Yiiriitildiigii Birimler: Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi Koordinatorliigii

Faaliyet Adimlar: Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortami

= Bursiyerin = BAP =  TUBITAK =  SGK e-
TUBITAK Koordinatorii Kaynaklarindan Genel Biitge bildirge
projesine bursiyer =  BAP Proje Kapsamindaki sistemi
olarak eklenmesi Islemleri Kamu Idareleri ile Ozel = Dijital Vergi

= Sigorta girisi i¢in Personeli Biitceli Dairesi e-
istenen belgelerin = Proje Ydritiiciisii Idarelere Proje Karsilig beyanname
BAP birimine Aktarilacak Tutarlarin =  Harcama
verilmesi Harcanmas1 Ve TUBITAK Yonetim

= Bursiyerin sigorta Tarafindan Yiriitiilen Dis Sistemi
giriginin yapilmasi Destekli Projelerin = Fiziki arsiv

=  Bursiyerin projeden Harcamalarinin

¢ikarilmasi veya
proje bittiginde
sigorta ¢ikis
isleminin yapilmasi

= Her ay bursiyerlerin
sigorta
bildirgelerinin
yapilip sigorta
primlerinin
6denmesi

Gergeklestirilmesine Iliskin
Esas Ve Usuller

izleme Kriterleri:

= TUBITAK projelerinde 22 nolu kodla bildirgesi verilen bursiyer sayist
= TUBITAK projelerinde 43 nolu kodla bildirgesi verilen bursiyer sayisi

Riskler:

= Sigorta giris ve ¢ikiglarmin zamaninda yapilmamasi
= Sigorta giris ve ¢ikis islemlerinde azami siirelere uyulmamasindan dolayi1 ceza kesilmesi

= Sigorta  bildirgelerinin zamaninda
6denmemesinden dolayi1 ceza kesilmesi

yapilmamasi veya sigorta  primlerinin zamaninda

Firsatlar:

= Sigorta giris ve ¢ikis iglemlerinin zamaninda yapilmasi ve sigorta bildirge ve prim 6demelerinin zamaninda
yapilarak bursiyerin hak kaybinin 6nlenmis olmasi ve ceza 6denmesinin dniine gegilmesi

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorligii

Kalite Koordinatori

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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4.6 TUBITAK Proje Harcamalarinin Yapilmasi

Faaliyetin Amaci: TUBITAK projelerinde bulunan biitge kalemlerindeki harcamalarin yapilip ilgili firmalara 6denmesi

Faaliyetin Yiiriitiildiigii Birimler: BAP Koordinatorliigii

Faaliyet Adimlar Gorevli Bilgi/Tarif Dokiimanlari Kayit Ortanm
= Fatura ve eki * BAP Koordinatérii * TUBITAK = Transfer
belgelerinin proje * BAP Proje Islemleri Kaynaklarindan Genel Biitce Takip

yiiriitiiciisii tarafindan Personeli Kapsamindaki Sistemi

BAP birimine * Proje Yiiriitiiciisii Kamu Idareleri ile Ozel * Harcama

verilmesi Biitgeli _ Yonetim
= Proje yiiriitiiciisiine Idarelere Proje Sistemi

avans verilmesi ve Karsilig1 Aktarilacak .

. Tasmnir

avansin siresi iginde Tutarlarin Harcanmasi

kapatilmasi Ve TUBITAK K?ylt Ye
= Gerekli kontrollerin Tarafindan Yiiriitiilen Y_onetlm

yapilip Transfer Takip Dis Sistemi

Sisteminden ilgili Destekli Projelerin = Fiziki

projeden harcama Harcamalarinin Arsiv

Gergeklestirilmesine Iliskin
Esas Ve Usuller

= Tagmir Mal
Yonetmeligi

fisinin olusturulmasi

= Mal alimi islemlerinde
Taginir Kayit Yetkilisi
tarafindan taginir iglem
figinin hazirlanmasi

= Harcama yonetim
sisteminden ilgili
firmalara 6demenin
yapilmasi

izleme Kriterleri:
» TUBITAK projelerindeki toplam biitce tutar
= TUBITAK projelerinde olusturulan Tasinir Islem Fisi sayisi

Riskler:
= Proje bitis tarihinden sonra fatura getirilmesi
®  Proje yiriitiiciisiine verilen avansin siiresi iginde kapatilmamasi
= Birimlerin dogru ve giincel veri girmemeleri nedeniyle saglikli raporlama yapilamamasi

Firsatlar:
=  Proje yiiriitiiciilerine harcamalarin yapilmasi esnasinda gerekli bilgiler verilerek mevzuata aykiri islemlerin
oniine gecilmesi ve avans verildiginde siiresi icinde kapatilmasi i¢in gerekli hatirlatmalar yapilmasi

Hazirlayan Onaylayan

Kalite Koordinatori

Kalite Koordinatorligii

Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.




