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AR-GE ve PROJE UZMAN YARDIMCISI
GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

GOREV UNVANI AR-GE ve Proje Uzman Yardimcisi
CALISTIGI BiRiM AR-GE ve Proje Yénetim Ofisi Direktorliigii
BAGLI OLDUGU BiRiM AR-GE ve Proje Yonetim Ofisi Direktorliigi
BAGLI OLDUGU YONETICI AR-GE Direktorii

KENDISINE BAGLI OLAN BiRiMLER /

CALISANLAR i

GEREKTIGINDE YERINi ALACAK KiSi -

CALISMA KOSULLARI Tam Zamanli
CALISMA SAATLERI 08:30-17:30
DENEME SURESI 2 ayve 6 ay

AR-GE ve Proje Yonetim Ofisi Direktorligli blinyesinde, Universitenin arastirma-
. . elistirme faaliyetlerini ve projelerini desteklemek, vyiritilen projelerin
ISIN TANIMI gells y” prol o y . prol
planlanmasi, takibi, raporlanmasi ve ilgili birimlerle koordinasyonunun
saglanmasindan sorumlu olarak gérev almak.
ALMASI| GEREKEN EGITIMLER

e Proje Yonetimi (PMI, PRINCE2 veya benzeri)
e Ulusal ve uluslararasi fon programlari (TUBITAK, AB, Erasmus+, Kalkinma Ajanslari vb.)
e Arastirma etigi ve bilimsel yayin slrecleri
o Fikri ve Sinai Mulkiyet Haklari
¢ Biitceleme ve mali raporlama
o Kisisel verilerin korunmasi (KVKK)
e is sagligi ve giivenligi
o Etkili iletisim ve Akademik Yazisma Egitimi
e Sunum ve Raporlama Teknikleri Egitimi
iSiN GEREKTIRDIGi NIiTELIKLER

¢ Universitelerin ilgili lisans programlarindan mezun (tercihen isletme, iktisat,

EGITIM EndUstri Muhendisligi, Yonetim Bilisim Sistemleri, Mihendislik veya Fen
Bilimleri alanlari).
e Proje yonetimi veya AR-GE alaninda yuksek lisans veya sertifikalar (tercihen).
YABANCI DilL e Ingilizce: Okuma, yazma ve konusma becerisine sahip olmak (tercihen orta-

Ustl seviyede).

o MS Office programlarini (Word, Excel, PowerPoint) etkin kullanabilmek.
BILGISAYAR BILGiSi e Proje ydnetim yazilimlari ve veri analiz araglari hakkinda temel bilgi sahibi
olmak (tercihen MS Project, SPSS, veya benzeri).
e Tercihen en az 1-2 yil AR-GE, proje yonetimi veya ilgili alanlarda staj veya is
deneyimi.
e Universite veya arastirma merkezlerinde proje destek siireglerinde deneyim
avantaj saglar.

iSIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

TECRUBESI

¢ Analitik diisinme ve problem ¢dzme yetenegine sahip olmak.
¢ Planlama ve organizasyon becerileri glicli olmak.

e Proje dongtisii yonetimi konusunda temel bilgi sahibi olmak.
e Takim ¢alismasina uyumlu olmak.

o Titiz ve dikkatli gcalisma aliskanlig

e Sorumluluk sahibi ve gilivenilir

e {letisim ve koordinasyon yetenegi
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AR-GE ve PROJE UZMAN YARDIMCISI
GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

e Ogrenmeye acik ve proaktif yaklasim

iSiN GEREKTIRDIGi GiZLiLiK DUZEYi o Universitenin projeleri, finansal bilgileri ve akademik verileri ile ilgili gizliligi

koruma sorumlulugu.

KULLANILMASI GEREKEN CiHAZ VE e Bilgisayar ve gevre birimleri (yazici, tarayici vb.)

EKiPMANLAR

® Proje yonetim ve veri analiz yazilimlari
o Ofis ici iletisim araclari (telefon, e-posta, intranet)

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Universite ici ve disi AR-GE proje basvurularinin hazirlanmasina ve dokiimantasyonun eksiksiz olmasina destek
vermek.

Basvuru formlari, proje bitceleri ve gerekli ek belgelerin dogru ve zamaninda hazirlanmasini saglamak.
Basvurularin ilgili fon veya destek programi gerekliliklerine uygunlugunu kontrol etmek.

Projelerin baslangicindan tamamlanmasina kadar olan siireglerde proje yoneticisine destek vermek.

e  Proje takvimlerini, kilometre taslarini ve biitcelerini izleyerek gecikme veya sapmalar hakkinda yénetime rapor
vermek.
e Proje ekipleriile diizenli toplantilar yaparak ilerleme durumunu takip etmek ve gerekli aksiyonlari belirlemek.
e Arastirmacilar, akademik personel ve proje ekipleri ile slirekli iletisim kurarak gerekli veri, dokiiman ve bilgileri
toplamak.
e Universite ici birimler ve dis paydaslarla koordinasyonu saglayarak proje siireglerinin sorunsuz ilerlemesine
katkida bulunmak.
e Proje ekibinin ihtiya¢ duydugu lojistik ve idari destekleri saglamak.
e Tum proje dokiimanlarini diizenli ve glincel bir sekilde arsivlemek ve dijital ortamda kayitlarini tutmak.
e Proje biitce harcamalari, ilerleme raporlari ve proje giktilari ile ilgili bilgilerin giivenli bir sekilde saklanmasini
saglamak.
e Ara doénem ve nihai proje raporlarini hazirlamak, yonetime ve ilgili paydaslara sunmak.
e Proje performans verilerini analiz ederek iyilestirme onerileri sunmak.
e Universite ici ve disi AR-GE destek programlarini ve fon firsatlarini takip etmek.
e Yeni proje firsatlari hakkinda bilgi paylasimi yapmak ve basvuru siireclerinde destek saglamak.
e Projeile ilgili egitim, seminer, galistay ve toplanti organizasyonlarinda lojistik ve idari destek saglamak.
o Katihmci listeleri, sunum materyalleri ve raporlarin hazirlanmasina katkida bulunmak.
e  Proje yonetimi slreclerinin etkinligini artirmak amaciyla 6neriler gelistirmek.
e  Proje siireglerinin kurumsal standartlara ve mevzuata uygunlugunu kontrol etmek.
e Yoneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek,
e Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosedirlere uymak.
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