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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Bilimsel Araştırma Projeleri Koordinatörüne bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· BAPK tarafından desteklenen tüm projelerin ödenek ve genel bütçe takibini yapmak

· Gerçekleştirme Görevlisi sorumluluğunu (BAP ve DPT projeleri için)  yerine getirmek,
· BAPK Yönetim Kurulu toplantılarına raportör olarak katılmak

· Maliye Bakanlığı destekli ve dış destekli projelerin ihale toplantılarında üye olarak yer almak,
· Her yıl Maliye Bakanlığı tarafından çağrısı yapılan BAPK genel bütçesinin hazırlanmasını sağlamak

· Personel arasında görev dağılımını yapmak,
· Tüm projeler için Satınalma Birimi ve Bütçe Tahakkuk birimiyle işbirliği içinde projeden alımların, yolluk ve avans işlemlerinin gerçekleştirilmesinde yardımcı olmak.
· Dış kaynaklı projelerin muhasebe işlemlerinin yürütülmesini takip etmek.

· Biriminde oluşan tüm kalite kayıtlarının uygun şekilde dosyalanmasını, korunmasını ve bakımının yapılmasını sağlamak.
· Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak.
· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek.
· Verilecek benzeri görevleri yapmak.
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