OSTIiM TEKNIK UNIVERSITESI
PROJE GELISTIRME VE YONETIM OFiSi YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 — (1) Bu Yénergenin amac1; Ostim Teknik Universitesi Proje Gelistirme ve
Yonetim Ofisinin  yonetim ve isleyisine iliskin esas ve usulleri diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yénerge; Ostim Teknik Universitesi Proje Gelistirme ve Yonetim
Ofisinin amacina, faaliyetlerine, yonetim organlarina, yonetim organlarinin gorevlerine ve
calisma sekline iliskin hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge, 03/12/2018 tarth 30614 sayili Resmi Gazetede
yaymmlanarak yiiriirliige giren OSTIM Teknik Universitesi Ana Y&netmeligi’nin 23’{incii
maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonergede gegen;

a) Koordinator: Ostim Teknik Universitesi Proje Gelistirme ve Y&netim Ofisi

Koordinatoriin,

b) Miitevelli Heyet: Ostim Teknik Universitesi Miitevelli Heyetini,

c) Ofis: Ostim Teknik Universitesi Proje Gelistirme ve Yonetim Ofisini,

¢) Ogrenci: Ostim Teknik Universitesi 6grencilerini,

d) Rektor: Ostim Teknik Universitesi Rektoriinii,

e) Universite: Ostim Teknik Universitesini,

IKINCI BOLUM
Ofisin Amaci ve Faaliyet Alanlari

Ofisin amaci

MADDE 5 — (1) Proje Gelistirme ve Yonetim Ofisi’nin amaglari sunlardir:

a) Universite biinyesinde yapilan tiim projelerin 6n hazirliklarinin yapilmasi, takip
edilmesi, sézlesmelerinin yiiriitiilmesi, arsivlenmesi, kayit altina alinmasi, raporlanmasi ile
ilgili olarak bilgi ve belgelerin yonetiminin gerceklestirilmesi ile projeleri hazirlayan Universite
birimlerinin projeleri yliriitmesinin saglanmasi.

b) Universitenin aldig1 projelerin finansal ve idari siireglerinde koordinasyonun
saglanmasi.

¢) Universitedeki projeler ve faaliyetler ile ilgili raporlarin hazirlanmasi ile bu amagla
verilerin temin edilmesi.

¢) Universite birimlerinde proje hazirlanmasi konusunda teknik destek ve personel
destegi verilmesi.

d) Rektoriin, projeler ile ilgili verecegi diger gorev ve talimatlarin yerine getirilmesi.

Ofisin faaliyet alanlar

MADDE 6 - (1) Proje Gelistirme ve Yo6netim Ofisi’nin faaliyet alanlari sunlardir:

a) Universite biinyesinde hazirlanan tiim projelere iliskin gerekli her tiirlii 6n ¢alismanin
yapilabilmesi i¢gin bu amagla diger birimlerde gerceklestirilen tiim faaliyetlerin
koordinasyonunun yiiriitiilmesi.

b) Universite adia proje hazirlanmas icin ulusal ve uluslararas: diizeyde cagrilarmn takip
edilmesi, tekliflerin hazirlanmasi amaci ile gerekli gériismelerin yapilmasi ve ortakliklarin
kurulmast veya bu faaliyetlerin gerceklestirilmesi amaciyla Universite birimleri arasinda
koordinasyonunun yiiriitiilmesi.



¢) Proje sézlesmelerinin onaylanmasinin ilgili birimler nezdinde takibinin yapilmasi, bu
amagla Universite birimlerinde gergeklestirilen tiim faaliyetlerin koordinasyonunun
yiiriitiilmesi.

¢) Projelerin kabul edilmesinden itibaren yonetimine iliskin gerekli tiim hazirliklarin
yapilmast ve bu amagla Universite birimlerinde gergeklestirilen tiim faaliyetlerin
koordinasyonunun yiiriitiilmesi.

d) Projelerin finansal siireclerinin takip edilmesi, bu amacla Universite birimlerinde
gergeklestirilen tiim faaliyetlerin koordinasyonunun yiiriitiilmesi.

e) Projelerle ilgili gerekli raporlamalarin yapilmasi.

(2) (Ek: MH-05.09.2024/77) Projeler Biirosu asagidaki gérevleri yerine getirir:

a) Bu Yonerge ile Ofise verilen gorevlerin yapilmasinin sekretarya ve destek
hizmetlerini yiiriitmek,

b) Projelere iliskin veri tabaninin kayitlarim1 yapmak, (web sayfasi iizerinden
yayinlamak) ve bu verileri ticer aylik donemler itibariyle Koordinatére sunmak,

c¢) Ulusal ve uluslararasi proje ¢agrilarini haftalik takip ederek ilgili akademisyenlere ve
birimlere duyurmak (web sitesi, toplantilar, seminerler, vb.) lizere Koordinatdre sunmak.

¢) Universite birimlerince gergeklestirilen proje faaliyetlerine iliskin yillik faaliyet
raporunun hazirlanmasiyla ilgili dokiimanlar: sistematik olarak Koordinatore vermek.

(3) (Ek: MH-05.09.2024/77) Projeler Biirosunda, gorevlerin yerine getirebilmesi i¢in
yeterli sayida personel gorevlendirilir. Projeler Biirosu, Koordinatore bagli olarak calisir.

UCUNCU BOLUM
Ofisin Yoénetim Organlari ve Gorevleri

Ofisin yonetim organlar:

MADDE 7 - (1) (Degisiklik: MH-05.09.2024/77) Ofisin yonetim birimleri

a) Yonetim Kurulu,

b) Koordinator

¢) Tam zamanl ofis ¢alisanlari

¢) Danigman /yarim zamanli ¢alisanlar

Yonetim Kurulu

MADDE 8 - (1) (Ek: MH-05.09.2024/77) Y 6netim Kurulu, Rektor tarafindan atanan
bir iiye Rektér Yardimcist olmak iizere yedi liyeden olusur. Rektér Yardimcisi, Yonetim
Kurulunun baskanidir.

(2) Yonetim Kurulu asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Universitenin stratejik hedeflerini gerceklestirecek proje plan ve politikalar:
belirlemek, uygulamak, izlemek, gerektiginde revize etmek,

b) Universitenin stratejik dncelikleri, planlar1 ve hedefleri dogrultusunda, projelerin
sayisint artirmak amaciyla projelerin tesvik edilmesi ve desteklenmesi icin stratejiler
belirlemek,

¢) Universitenin proje yapabilme kapasitesini en yiiksek seviyede belirlemek, bunlari
akademik birimlere kapasitelerine gore dagitmak, gerceklesmelerini izlemek, destek olmak ve
raporlamak,

¢) OSTIM Sanayi Bélgesi ile diger sanayi bolgelerindeki isletme ve sirketler ile diger
tiniversite, kurum ve kuruluslarin projelere katilimini saglamak,

d) Arastirma altyapisinin gelistirilmesi ve arastirma performansinin artirilmasi igin
gereken adimlar1 planlamak,

e) Arastirmacilarin yeteneklerini gelistirmek icin egitim programlari diizenlemek ve
kaynaklar saglamak,

f) Arastirma etigi, yayin politikalar1 ve fikri miilkiyet haklar1 gibi konularda politikalar



gelistirmek,

g) Arastirma projelerinin izlenmesi ve degerlendirilmesi i¢in yontemler ve kriterler
belirlemek,

g) OSTIM Teknik Universitesi Rektorliigii'niin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

(3) Yonetim Kurulu ayda en az bir kere diizenli olarak toplanir. Gerektiginde birden
fazla toplant1 yapabilir. Toplantilara, Rektér Yardimcisi baskanlik yapar. Komisyon
Baskaninin olmadig1 toplantilarda Koordinatér baskanlik gorevini yiiriitiir. Her toplantida
goriisiilen konular ve alinan kararlar tutanak ile tespit edilir ve toplantiya katilanlar tarafindan
imzalanir.

Koordinator

MADDE 9 - (1) Koordinator, proje gelistirme ve yonetimi konularinda deneyimli
Universitenin akademik veya idari kadrosu i¢inden Rektdr tarafindan iKi y1l i¢in gorevlendirilir.
Siiresi dolan Koordinatdr yeniden gorevlendirilebilir. Siiresi dolmadan gorevinden ayrilan
Koordinatoriin yerine ayni usulle yeniden gorevlendirme yapilir. Yeniden gorevlendirilen
Koordinator, eski Koordinatoriin gorev yaptigr siireden bagimsiz olarak, yeniden iki yil i¢in
gorevlendirilir.

Koordinatoriin gorevleri

MADDE 10 - (1) Koordinatér; Ofisin ¢alisma kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasindan, ¢alismalarin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinden, faaliyetlerin gézetim ve
denetiminin yapilmasindan sorumludur.

(2) Koordinatoriin gorevleri sunlardir:

a) Ofisin kisa, orta ve uzun vadeli ¢alisma programini hazirlamak.

b) Universite biinyesinde yiiriitilen ve/veya hazirlanan projelerin planlama,
koordinasyon, izleme ve degerlendirme islerini yiiriitmek.

c) Ofis caliganlarinin ig plan1 hazirlamak ve izlemesini yapmak.

¢) Proje hazirlanmasi yada yiiriitiilmesi sirasinda gerekli goriilen ihtiyaglar konusunda
ilgili birimleri bilgilendirerek talepte bulunmak.

d) Ofisin faaliyetleri sebebiyle aylik, alt1 aylik ve yillik olarak Rektorliige ve Miitevelli
heyete rapor sunmak.

e) Universitenin bagvuru yapmasimnin faydali olacagi proje cagrilarini belirlemek ve proje
teklifi hazirlamak tizere Rektore 6neri sunmak.

f) Universite disindan kurum ve kuruluslar ile proje ortakliklart kurulmasi konusunda
Rektore teklifte bulunmak.

Tam zamanh ofis ¢calisani

MADDE 11 — (1) Tam Zamanl Ofis Calisan1: Universitenin Ofisin faaliyet alanina giren
konularda calisan projeler konusunda galismaya istekli ofisin ¢alisma usul ve kosullarin1 kabul
eden akademik ve idari kadro arasindan Koordinatoriin 6nerisi ve Rektoriin onayi ile belirlenen
stire i¢in gorevlendirilir.

(2) Siiresi dolan tam zamanli Ofis Caligan1 yeniden gorevlendirilebilir. Siiresi bitmeden
ayrilanlarin veya alt1 aydan fazla Universite disinda gorevlendirilenlerin yerine, kalan siireyi
tamamlamak tizere ayni usulle tam zamanl ofis ¢alisan1 gorevlendirilir.

Tam zamanh ofis ¢alisanin gorevleri

MADDE 12- (1) Tam zamanl ofis ¢alisaninin gorevleri sunlardir:

a) Ofisin faaliyetlerinin planlanmasinda ve yiiriitiilmesinde koordinatoriin belirledigi is
tanimina uygun igleri yapmak.

b) Universitenin belirledigi Ilgili mevzuatla diizenlenen kurallara uymak

Yar1 zamanh ofis ¢calisam

MADDE 13- (1) Ofisin faaliyet alanina giren konularda proje bazli olarak ¢alismak iizere
yer aldig1 projenin talep ettigi deneyim ve egitime sahip, projelerin siire ve gorev tanimlariyla
sinirli galisan Universite disindan ya da akademik veya idari kadro arasindan Koordinatdriin



onerisi ve Rektor onayi ile yer aldiklar1 projede gorevlendirilir.

Yar1 zamanh ofis ¢calisaninin gorevleri:

MADDE 14- (1) Yar1 zamanl ofis ¢alisaninin gérevleri sunlardir:

a) Projelerin planlanmasinda ve yiiriitiillmesinde koordinatoriin belirledigi is tanimina
uygun igleri yapmak.

b) Universitenin belirledigi ilgili mevzuatla diizenlenen kurallara uymak.

Proje Yiiriitiiciisiiniin gorev ve sorumluluklari

MADDE 15- (1) Ek: MH-05.09.2024/77) Proje Yiriitiicisii asagidaki gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirir:

a) Bir proje fikri olan ve/veya herhangi bir kurum/kurulusa proje basvurusunda
bulunmay1 planlayan basvuru sahibi son bagvuru tarihinden belirli bir siire 6nce bagvurmak
istedigi fon kaynagi ve program hakkinda Ofis’i bilgilendirir.

b) Proje Yiiriitiiclisii projenin takibi ve ylriitiilmesinde tek yetkili ve sorumlu kisidir.
Ofis tiim siiregleri proje yliriitiiciisii izerinden takip eder.

¢) Son basvuru tarihine uyumlu kalabilmek adina Ofis ile birlikte basvuru siirecinde
yapilacak calismalar i¢in zaman plani olusturur.

¢) Imza siiregleri tamamlanmis olan basvuru dosyasini fon saglayici kurulus tarafindan
belirlenen basvuru yontemine gore (internet lizerinden ve/veya posta yolu ile) basvuru
yapilacak kurum/kurulusa Ofisi araciligryla teslim eder ve dosyanin bir kopyasini Ofise iletir.

d) Eger bagvuru sahibi bir fon kaynagma kendisi basvuruyorsa, basvurusunun fon
kaynagina gonderilen son halini Ofis ile paylasir.

e) Projenin basvuru yapilan dis kaynak tarafindan fonlanacagi bilgisi proje basvuru
sahibine iletilmis ise proje bagvuru sahibi gerekli islemlerin baslatilmasi i¢in Ofisi konu
hakkinda bilgilendirir.

f) Fon saglayan kurulus tarafindan gonderilen sozlesmeyi belirtilen kurallara bagh
olarak tek kopya veya iki kopya olarak hazirlayarak format ve igerik agisindan incelenmek
tizere Ofis araciligiyla Hukuk Birimi’ne gonderir.

g) Sozlesme format ve igerik agisindan Hukuk Birimi tarafindan onaylandiginda, Proje
yiriitiiclisii sozlesme ile birlikte diger gerekli birimlerin onaylarinin alinmasi i¢in 1ilgili proje
basvuru siireci i¢in belirlenmis olan son bagvuru tarihinden en az 10 iggiinii 6nce Ofise iletir.

g) Proje TUBITAK tarafindan destekleniyor ve proje ekibinde bursiyer calisacak ise;
bursiyerin Universite’nin bordrolu calisani olmas: durumunda ddemeler Insan Kaynaklari
Birimi tarafindan yapilir. Bu sebeple gerekli formlar ve belgeler doldurularak insan
Kaynaklar1 Birimi’ne iletilerek takipte kalinabilmesi agisindan Ofise ve Mali Isler Birimi’ne
birer kopya gonderir. Bursiyer Universite ¢alisan1 degil ise ddemeler Proje hesabindan yapilir.

h) Proje ekibinde calisan bursiyerin degistirilmesi, yeni bir bursiyerin eklenmesi,
ogrencilik durumunun ya da SGK ile calisma durumunun degismesi durumunda tiim
degisiklikleri Ofis/Mali Isler Birimi/insan Kaynaklar1 Birimi’ne, TUBITAK projeleri igin
aym zamanda TUBITAK ’a yazil olarak bildirir.

1) Proje ekibinde yer alan c¢alisanlar ic¢in yapilacak sozlesmeler konusunda
Universite’nin mevcut bagvuru ve onay siirecleri izlenerek Ofis araciligiyla Hukuk Birimi ile
irtibata gecerek sozlesme hazirlanmasini saglar.

1) Projeye fon saglayan kuruma yapilan tiim degisiklik talepleri (biitce kalem degisikligi,
fas1l aktarimi vs.) konusunda Ofis’i ve Mali Isler Birimi’ni bilgilendirir.

j) Projenin kabul edilen donem sonunda tamamlanmasi sonucu proje bitis islemleri ile
ilgili Ofisi, Mali Isler Birimi ve Insan Kaynaklari Birimi’ni bilgilendirir.

k) Biten projenin sonlandigi bilgisini proje veri tabanma ekleyerek gerekli
dokiimanlari/raporlar1 Ofis ile paylasir.



DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Ekipman ve demirbaslar
MADDE 16 — (1) Ofis tarafindan desteklenen arastirmalar kapsaminda alinan her tiirlii
alet, ekipman ve demirbaglar, Ofisin kullanimina tahsis edilir.
Yiiriirliik
MADDE 17 — (1) Bu yonerge Universite Senatosunun kabulii, Miitevelli Heyetin
onayindan sonra yuriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 18 — (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Ostim Teknik Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Yonergenin Kabul Edildigi Senato Toplantisinin
Tarihi Sayis1
27/11/2019 18/3
Yonergenin Kabul Edildigi Miitevelli Heyet Toplantisinin
Tarihi Sayisi
28/11/2019 46/11




