Üzerinde doküman numarası bulunmayan dokümanlar kontrolsüz dokümandır.
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	Görevin Organizasyondaki Yeri

	Görevin Yapıldığı Birim/ler
	Öğretim Üyesi Yetiştirme Programı Kurum Koordinatörlüğü

	Sorumlu Olduğu Alt Birimler
	Satın Alma Birimi, Taşınır İşlem Birimi, Tahakkuk Birimi, Sekreterya

	Bağlı Olduğu Üst Yetkili Amir
	Rektör 



	Görevin Kısa Tanımı
	Öğretim Üyesi Yetiştirme Programı Kurum Kurum Koordinatörlüğü faaliyetlerinin Yükseköğretim Kurumu adına yürütülmesinden sorumlu, üst yönetici tarafından belirlenen ve üst yöneticiye karşı sorumlu kişidir.


		
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
ÖYP KURUM KOORDİNATÖRÜNÜN GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
Öğretim Üyesi Yetiştirme Programı Kurum Koordinatörü Harcama Yetkilisidir,
Öğretim Üyesi Yetiştirme Programı Koordinatörü birim üst yöneticisi olarak davet edilen toplantılara katılmak,
ÖYP Araştırma Görevlilerinin Kaynak Aktarım sürecine ait hazırlanan yazışmalar ile ödeme emirlerinin kontrolü ve muhasebe birimine gönderilmesi,
ÖYP Araştırma Görevlilerinin Malzeme alım sürecine ait hazırlanan yazışmalar ile ödeme emirlerinin kontrolü ve muhasebe birimine gönderilmesi,
ÖYP Araştırma Görevlilerinin seyahat giderlerine ait hazırlanan yazışmalar ile ödeme emirlerinin kontrolü ve muhasebe birimine gönderilmesi,
Birime ait her türlü sunum gerçekleştirmesi,
Birimin elektronik posta adresinin kontrolü,
Birimin web sayfasının içeriğinin düzenlenmesi ve kontrolü,
ÖYP Komisyonuna katılmaktır.
MEMUR GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
Birimin Gerçekleştirme Görevlisi olarak;
ÖYP Araştırma Görevlilerinin Kaynak Aktarım sürecine ait hazırlanan yazışmalar ile ödeme emirlerinin hazırlanması ve takibi,
ÖYP Araştırma Görevlilerinin Malzeme alım sürecine ait hazırlanan yazışmalar ile ödeme emirlerinin hazırlanması ve takibi,
ÖYP Araştırma Görevlilerinin seyahat giderlerine ait hazırlanan yazışmalar ile ödeme emirlerinin hazırlanması ve takibi.
SEKRETERYA GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
ÖYP Araştırma Görevlilerine ait her türlü yazışma, rapor ve harcama pusulalarının kayıt altına alınarak muhafaza edilmesi,
Konferans, çalıştay vb. toplantılarda sunulmak üzere sunumların hazırlanması,
EBYS takibi,
ÖYP Komisyonunda görüşülmek üzere gündemin hazırlanması,



Kurum Koordinatörünün verdiği diğer görevler.

   Hazırlayan									                       Onaylayan
           V.H.K.İ                                                                                                                                            Yrd. Doç.Dr.
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