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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Genel Sekreter ve Rektör’e bağlı çalışır.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· Kabul edilen projelerin bütçe işlemlerinin gerçekleştirilmesi ve kayıtlarının tutulmasını sağlamak

· BAP Biriminin program ve faaliyetlerini esaslar ve komisyon kararları düzenlemek ve yürütmek,

· Projelerle ilgili duyuruları hazırlamak, yazışmaları yapmak,

· Komisyon toplantılarında raportörlük yapmak,

· Komisyon toplantıları için gündemi hazırlamak,

· BAP Birimi ve Komisyon faaliyetlerinde iletişim ve koordinasyonu sağlamak,

· Rektör veya Rektörün konuyla ilgili görevlendirdiği Rektör Yardımcısına Komisyon ve BAP Birimi çalışmaları hakkında dönemsel raporlar sunmak,

· Projeler için ayrılan ödeneklerin etkili ve verimli şekilde kullanılmasını sağlamak,

· Proje satın alma işlemleri ile ilgili olarak gerçekleştirme görevlisi olarak görevinin sorumluluklarını yerine getirmek

· Yükseköğretim Kurulu Başkanlığına bilgi verilmek ve kamuoyuna duyurulmak üzere her yılın sonunda projeler hakkında Rektörlüğe rapor vermek.

· Görevli bulunduğu BAP Birimi ile ilgili iş ve işlemleri organize etmek,

· Görev alanı ile ilgili araştırma faaliyetlerinde bulunarak Rektör veya Genel Sekretere rapor vermek.

· Amirlerince verilecek benzer nitelikteki görevleri yerine getirmek.

· BAP Şube Müdürü görevlerinden dolayı Genel Sekretere ve Rektöre karşı sorumludur.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· En az lisans mezunu olmak.
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