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KADRO VEYA POZISYONUN

Birimi/Alt Birimi Proje Destek Ofisi

Statiisii Idari Personel

Unvan -

Gorevi Miidiir

Baglh Bulundugu | p .16,

Yonetici/Yoneticileri

Astlart Ofis biinyesindeki gorevli memur

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA Ufuk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun

TANIMI olarak; proje destek ofisinin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik

ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla sorumlulugundaki isleri diizenli
ve uyumlu bir sekilde mevzuata uygun olarak planlamak, yiiriitmek, koordine
etmek ve denetlemek, kurullara raportér olarak katilmak.

2) GOREV/IS YETKI VE e Proje Cagrilarinin Takibi ve Duyurulmasi

SORUMLULUKLAR

o Ulusal ve uluslararast proje destek programlarini, fon kaynaklarini
ve proje ¢agrilarini takip etmek; uygun ¢agrilary ilgili arastirmact ve
arastirmact adaylariyla (akademik & idari personel ve 6grenciler)
paylasmatk.

Universite arastirmaci ve arastirmact adaylarinin (akademik & idari
personel ve ogrenciler) calisma alanlarina uygun fon ve destek
programlarini belirlemetk.

e Proje Gelistirme ve Bagvuru Siireglerinin Desteklenmesi

Universite arastirmaci ve arastirmact adaylarinin (akademik & idari
personel  ve  Ogrenciler)  fikirlerinin  gelistirilmesine  ve
olgunlastiriimasina destek olmak.

Proje fikirlerine uygun ulusal ve uluslararast fon kaynaklarinin
belirlenmesine ve proje fikirlerinin uygun destek programlariyla
eslestirilmesine katki saglamak.

Proje onerilerini basvuru kosullari, amag, yontem, is paketleri, biitce
ve beklenen ¢iktilar agisindan on degerlendirmeye tabi tutmak.
Proje basvurularinin hazirlanmasi, kontrol edilmesi ve ilgili destek
programlarina sunulmast siireclerinde Universite arastirmact ve
arastirmact adaylarina (akademik & idari personel ve dgrenciler)
rehberlik edilmesi.

o

Ulusal ve Uluslararast Is Birliklerinin Gelistivilmesi
Ulusal ve uluslararasi proje ortakligi, arastirma is birligi ve paydas
bulma platformlarini takip etmetk.
Universitenin  ulusal ~ve  uluslararasi  arastirma  aglarina,

o

o

konsorsiyumlara ve proje ortakliklarina katilimint desteklemek.




PROJE DESTEK OFiSi MUDURU GOREV/iS TANIMI FORMU |[Revizyon No: 0

T.C Dokiiman No: PER.GT.104
UFUK UNIVERSITESI [k Yaymn Tarihi: {30.10.2026

Revizyon Tarihi: | -

o Universite ile kamu kurumlari, ozel sektér kuruluslari, sivil toplum
kuruluglart ve uluslararasi kurumlar arasindaki proje temelli is
birliklerinin gelistirilmesini koordine etmek.

o Proje fikirlerine ve basvuru hedeflerine uygun ortak ve paydaglarin
belirlenmesine yonelik ¢caliymalar yiiriitmek.

e Proje Envanterinin ve Performans Gostergelerinin Yonetimi

o Universite biinyesinde basvurusu yapilan, desteklenen ve yiiriitiilen
projelere iliskin merkezi bir proje envanteri olusturmak ve giincel
tutmak.

o Proje bagvurulari, kabul oranlari, saglanan fon tutarlari, proje
stireleri ve proje yiiriitiiciilerine iligkin verileri kayit altina almak.

o Universitenin proje faaliyetlerine iliskin istatistikleri ve performans
gostergelerini diizenli olarak analiz etmek ve ilgili iist yonetime
raporlamak.

o BAP Ofisi ve diger ilgili akademik ve idari birimlerle koordinasyon
saglayarak iiniversitenin proje faaliyetlerine iligskin genel verilerin
biitiinliigiinii desteklemek.

e Projelerin Izlenmesi, Raporlanmasi ve Ciktilarinin Takibi

o Universite biinyesinde yiiriitiilen dis kaynakli projelerin takvimlerini,
ara raporlarini, sonug raporlarini ve raporlama yiikiimliiliiklerini ilgili
proje yiiriitiiciileriyle koordinasyon iginde takip etmek.

o Projelerin  hedeflerine, teslim tarihlerine ve  sozlesmesel
yiikiimliiliiklerine uygun ilerlemesini izlemek.

o Projeler kapsaminda elde edilen bilimsel yayn, bildiri, patent, faydali
model, prototip, yazilim ve diger arastirma ¢iktilarimin kayit altina
alinmasint saglamak.

o Proje sonuglarimin uygulamaya aktarilmasi, yeni arastirmalara
doniistiiriilmesi ve yeni is birliklerinin gelistirilmesine yonelik firsatlart
ilgili birimlerle birlikte degerlendirmek.

e BAP Ofisi ile Koordinasyon

o BAP Ofisi ile koordinasyon saglayarak iiniversitenin bilimsel
arastirma ve proje faaliyetlerine iliskin genel verilerin ve ¢iktilarin
izlenmesini desteklemek.

o BAP projelerinin sonuglarina ve arastirma ¢iktilarina iliskin kurumsal
veri ihtiyacini ilgili ofisle is birligi icinde karsilamak.

o Universitenin proje faaliyetlerine yonelik biitiinciil degerlendirmeler
vapilabilmesi i¢in BAP Ofisi ile bilgi paylasimi ve raporlama
koordinasyonu saglamatk.

o Teknoloji Transfer Ofisi (TTO) ile Koordinasyon
o Projeler kapsaminda ortaya ¢ikan ve fikri veya sinai miilkiyet
haklarina konu olabilecek bulus, patent, faydali model, yazilim ve diger

ctktilart Teknoloji Transfer Ofisine yonlendirmek.
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Proje c¢iktilarvmin  fikvi miilkiyet potansiyelinin degerlendirilmesi,
korunmasi, teknoloji transferi ve ticarilestirilmesi siireglerinde TTO ile
koordinasyon saglamak.

Proje gelistirme ve basvuru asamalarinda, gerektiginde TTO'nun
uzmanlik alanina giren konularda ilgili birimlerle is birligi yapmak.

Dis Kaynakl Projelerin Idari ve Mali Siireclerinin Takibi

Dus kaynakl projelerin idari yiikiimliiliiklerini, raporlama takvimlerini
ve sozlesmesel siire¢lerini ilgili proje yiiriitiiciileri ve yetkili birimlerle
koordinasyon icinde takip etmek.
Projelerin  biit¢e  kullanmimina, o6deme siireglerine ve mali
raporlamalarina iliskin iglemleri ilgili mali igler ve diger yetkili
birimlerle is birligi icinde izlemek.
Proje kapsaminda hazirlanmasi gereken mali belgelerin, 6deme
taleplerinin ve harcama bildirimlerinin ilgili prosediirlere uygun
sekilde yiiriitiilmesini koordine etmek.

Ofis Yonetimi ve Kurumsal Raporlama
Proje Destek Ofisinin yillik ¢alisma plamini, faaliyet hedeflerini ve
performans gostergelerini hazirlamak ve uygulanmasini saglamatk.
Ofisin faaliyet sonuglarini, proje bagvuru performansini, saglanan dis
kaynaklar: ve gelistirilmesi gereken alanlart i¢eren donemsel raporlart
hazirlayarak ilgili tist yonetime sunmak.
Universitenin arastirma, gelistirme, yenilik¢ilik ve proje gelistirme
kapasitesinin artirilmasina yonelik strateji ve oneriler gelistirmek.
Akademik ve idari birimler arasinda proje stireglerine iliskin
koordinasyonu saglamak ve proje destek hizmetlerinin gelistirilmesine
yonelik ¢alismalar yiiriitmek.

Proje yazma, fon kaynaklarina erisim ve proje yonetimi konularinda
akademisyenlere yonelik bilgilendirme ve egitim faaliyetlerini
planlamak ve koordine etmek.

Faaliyet alanmina iliskin biitiin i ve islemleri ilgili mevzuat hiikiimlerine
ve kurumsal usullere uygun olarak yiiriitmek.

3) YONETIM SISTEMI GOREV VE SORUMLULUKLARI
o Entegre yonetim sistem risk ve firsatlarina hakim olmak

o Entegre yonetim sistemi politikalarina hakim olmak

o Bilgi Yonetim Sistemi politikalarina uygun ¢alismak

o Gizlilik sozlesmelerine uymak

4) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami

Kapali Alan

b) Is Riski

Var (Mali, Idari, Hukuki)

5) GOREV/ISIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA
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[] FIZIKSEL CABA [x] ZIHINSEL CABA [ ] HER IKISI DE

6) YOKLUGUNDA VEKALET

EDEN Ust yonetim tarafindan gorevlendirilecek idari personel

7) OZEL NITELIKLER
Etkili iletisim ve temsil becerilerine sahip olma, planlama ve organizasyon yetenegi, protokol kurallarina

hakimiyet, gizlilik ve etik kurallara riayet etme.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler | Yukarida belirtilmistir.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
Adi ve Soyadi:

Tarih Imza




