IBN HALDUN UNIVERSITESI
PROJE DESTEK OFiSi YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1 — Bu Yénergenin amaci “Ibn Haldun Universitesi Proje Destek Ofisi” nin (PDO)
kapsami, ¢alisma seklini, gorev, yetki ve sorumluluklarini, isleyisi ve hedeflerine iliskin usul ve
esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — Bu Yoénerge Universitenin arastirma kalitesinin ve kapasitesinin arttirilmasina
yonelik ulusal ve uluslararasi destekli projelerin Proje Destek Ofisi tarafindan duyurulmasi, proje
kiiltiiriniin olusturulmast kapsaminda hibe ve tesvik projelerine yonelik bagvurularin tesvik
edilmesi ve egitim verilmesi, proje gelistirme ve yonetim siireglerinde bilimsel, teknik ve idari
alanda desteklenmesi, yonetim siireglerinin izlenmesi ve sonlandirilmasi, ulusal ve uluslararasi
fon kaynaklarina erisimin kolaylastirilmasi, tiniversite sektor i birliginde kolaylastirici bir ara
yliz olunmasi, girisimcilik kiiltiirlinlin yayginlastirilarak, sirketlesmenin tesvik edilmesi
konusundaki faaliyet ve ¢aligsmalara iliskin hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Bu Yonerge, asagidaki yasal diizenlemelere ve kurum politikalarina
dayanmaktadir:
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,
2809 Sayil1 Yiiksekogretim Kurumlart Teskilat Kanunu,
24722 Sayili Yiiksekogretim Kurumlart Bilimsel Arastirma Projeleri Y 6netmeligi,
Kamu idarelerinin proje karsilig1 aktardigi hibelere yonelik usul ve esaslar,
Avrupa Birligi ve Uluslararast Kuruluslarmin Kaynaklarindan Kamu Idarelerine Proje
Karsihg Aktarilan Hibe Tutarlarinin Harcanmasi Muhasebelestirilmesine Iliskin
Y onetmelik
Yillik Biitce Kanunlari olusturur.

Tanimlar
MADDE 4 — Bu Yonergede gegen;
a) Universite: ibn Haldun Universitesini (IHU),
b) Miitevelli Heyeti: Universite Miitevelli Heyetini,
¢) Rektor: Ibn Haldun Universitesi Rektoriinii,
d) Rektor Yardimeisi: ibn Haldun Universitesi Arastirmadan Sorumlu Rektor Yardimeising,
e) BAP Koordinatérii: Bilimsel Arastirmalar Proje Koordinatdriinii,
f) Proje Destek Ofisi (PDO): Ibn Haldun Universitesi Proje Destek Ofisi’ni,
g) Miidiir: Proje Destek Ofisi Miidiiriinii,
h) Akademik Birimler: Ibn Haldun Universitesi’nin; Fakiilteleri, Yiiksekokullari,
Enstitiileri ile Arastirma ve Uygulama Merkezlerini,
i) BAP Komisyonu: Rektor veya aragtirmadan sorumlu Rektér Yardimcisi bagkanliginda
olusturulan kurulu,
j) Tlgili Birimler: Universite Genel Sekreterligi, Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1, insan
Kaynaklar1 Daire Baskanligi, Biligim Hizmetleri Daire Baskanligi, Bilimsel Arastirma
Projeleri Koordinatorliigii, Uluslararasi Iliskiler Koordinatorliigiinii,
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K)

Bilimsel Arastirma Projesi (BAP): Kismen veya tamamen Universite biitcesinden
karsilanan Ibn Haldun Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Yonergesinde tanimlanan
proje tiirlerini,

Proje: Ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslar tarafindan desteklenen, amaci, kapsami,
hedefi, ¢iktilar, siiresi, biit¢esi, diger kaynaklar ile uygulayicilar belli ve birbiriyle iliskili
olan tiim faaliyetleri,

m) Ulusal Projeler: Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK), Kiigiik

p)

q)

ve Orta Olgekli Sanayiyi Gelistirme ve Destekleme Idaresi (KOSGEB), Bakanliklar,
Kalkinma Ajanslari, Yerel Yonetimler ve yurtigi 6zel sektor kuruluslar tarafindan fon
saglanan ulusal kaynakli projeleri,

Uluslararas1 Projeler: Avrupa Birligi, Diinya Bankasi, Birlesmis Milletler ve diger
hiikiimetler arasi kuruluslar, diger devletlerin bakanliklari/dis temsilcilikleri, ikili is birligi
kapsaminda boélgesel ve uluslararasi kuruluslar ile yurt disi 6zel sektér kuruluslar
tarafindan fon saglanan uluslararasi kaynakli projeleri,

Universite Sektor is Birligi Projeleri: Universiteden talep edilen projenin is birligi ile
kamu, sanayi ve sivil toplum tarafindan kaynagi saglanan endiistriyel, akademik ve proje
hazirlama danismanliklarin1 kapsayan projeleri,

Proje Destek Ofisi Birimleri: Egitim ve Tanitim Birimini, Hibe Projeleri Birimini,
Universite-Sektor Is Birligi Birimini, Bilimsel Arastirma Projeleri Birimini ve Girisimcilik
Birimini,

I¢ Paydaslar: Proje yonetim ve uygulama siireclerine dahil olacak Universite igerisindeki
yonetici, katilimer ve faydalanicilari (6grenciler, Proje Koordinatorii, akademisyenler,
vb.),

Proje Paydaslari: Proje gelistirme, uygulama siireglerinde ortaklik yapilacak kurum,
kurulus ve kisileri (iiniversiteler, vakiflar, vb.),

Fon Saglayicilari: Gelistirilmesi ongoriilen projelere fon saglayacak kurumlar (Ulusal
Ajans, Kalkinma Ajanslari, Katar Foundation, vb.),

Dis Paydaslar: Proje basvuru, yonetim, uygulama vb. siire¢lerde danigmanlik, hizmet
satin alma, mal satin alma vb. siireclerde is birligi yapilan kurum ve kuruluslar
(Danismanlik firmalari, mal hizmet satan firmalar, vb.),

Proje Yonetisimi Damisma Kurulu: Ilgili Rektdr Yardimcisi, Genel Sekreter ve Rektor
tarafindan gorevlendirilen en az ii¢ dgretim iiyesinden olusan kurul; (Proje ydnetisim
stire¢lerinde ortaya ¢ikabilecek ongoriilmeyen ihtilafli durumlarin ve itirazlarin karara
baglanmasinda gorev alir.)

Proje Koordinatorii: Projeyi yiiriitmekten sorumlu, proje sahibi ve/veya iiniversite
tarafindan gorevlendirilmis, rektor tarafindan gorevlendirilen ve projenin tim
stireclerinden birinci derecede sorumlu kisiyi,

Proje EKibi: Proje Koordinatorii tarafindan kurulan ve proje yonetisim siirecinde Proje
Koordinatoriiyle birlikte proje faaliyetlerini gerceklestirmek iizere resmi bir bigimde
gorevlendirilmis kisi/kisileri,

Taslaklar: Proje Destek Ofisi tarafindan hazirlanmis yonetisimi standardize edici ve
kolaylastirict dokiimanlari ifade eder.

IKINCi BOLUM
Proje Destek Ofisi’nin Yapisi, Gorevleri ve Sorumluluklar:

Proje Destek Ofisi’nin Yapisi
MADDE 5- Proje Destek Ofisi;

a)
b)

Ibn Haldun Universitesi Genel Sekreterligi'ne bagli bir idari birimdir.
Rektor tarafindan atanan bir Miidiir tarafindan yonetilir.
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Proje Destek Ofisi’nin Gorevleri
MADDE 6- Proje Destek Ofisi’nin gorevleri sunlardir:
a) Universitenin proje gelistirme ve fon takibi siireclerinin ydnetilmesi,
b) Universite biinyesinde veya ortakliginda gergeklestirilen projelerin proje gelistirme ve
yonetim siireclerinin denetlenmesi ve gerekli danigsmanligin saglanmasi,

c) Ulusal ve uluslararasi arastirma-gelistirme ve inovasyon destek programlart hakkinda dijital
ve yazili tanitim, duyuru, bilgilendirme ve danigmanlik yapilmasi,

d) Ulusal ve uluslararasi proje c¢agrilari kapsaminda gergeklestirilecek bagvurularin
denetlenmesi, basvurulara iliskin formlarin fon veren kurum/kurulus O6ncelikleri
cergevesinde on degerlendirilmesi, gerekli revizyonlar hususunda bagvuru sahiplerinin
bilgilendirilmesi, bagvuru sayisina iliskin kota uygulamasina yonelik fon veren kurumlara
gerceklestirilecek basvurular kapsaminda bagvuruya uygun projelerin belirlenmesi,

e) Proje bagvurular1 kapsaminda gerekli izin, onay ve evrak siireglerinin yiiriitiilmesi,

f) Arastirmacilarin, sektor ile is birligi igerisinde ¢alismaya 6zendirilmesi, tiniversite-sektor is
birligi projeleri i¢in gerekli baglantilarin, koordinasyonun ve es giidiimiin saglanmast; is ve
proje gelistirme faaliyetlerinin artirilmasina yonelik ¢alismalarin yiiriitiilmesi,

g) Arastirma, tasarim ve uygulama galismalari sonunda elde edilen bilimsel ve teknik bulgular
aciklayan, sorunlara ¢6ziim Onerileri getiren projelerin gelistirilmesi i¢in arastirmaci ve
akademisyenlere danismanlik verilmesi,

h) Universite, kamu kurumlari, sivil toplum kuruluslar1 ve diger sektor temsilcilerinin
bulustugu ulusal ve uluslararast kongreler, fuarlar ve calistaylar diizenleyerek veya
gerceklestirilen programlara katilim saglayarak {iniversitenin goriiniirligline katki
saglanilmasi,

i) Universite arastirmacilarinin yer aldign ulusal ve uluslararast projelerde sdzlesme
stireclerinde danismanlik yapilmasi,

j) Universite biinyesinde gergeklestirilen BAP projelerinin yiiriitiilmesiyle ilgili gerektigi
durumlarda BAP komisyonuna destek saglamak, finansal ve idari slireglerinde
koordinasyonun saglanmasi, desteklenen projelerin sdzlesmelerinin  yiiriitiilmesi,
arsivlenmesi, kayit altina alinmasi, raporlanmasi ile ilgili olarak is planini olusturmasi ve
denetlenmesi is ve islemlerini yiirlitmek.

Proje Destek Ofisi’nin Sorumluluklar

MADDE 7 — Proje Destek Ofisi asagidaki sorumluluklari yerine getirir;

a) Universite igindeki tiim proje faaliyetleriyle ilgili dogru ve giivenilir bilgi akisim
saglamak,

b) Universite adina bagvurulmas: diisiiniilen, gelistirilen veya uygulanmas: planlanan tiim
proje, hibe, tesvik vb. islerin uygunlugunu denetlemek ve karar mekanizmasini ytiriitmek,

c) Proje bagvuru, yonetim ve kapatma siireglerinde fon saglayicilarla gerekli koordinasyonu
saglamak ve proje yiiriitiiciilerine dogru yonlendirmede bulunmalk,

d) Proje biitcesinin ve faaliyetlerinin en verimli sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

e) Projeler kapsaminda gergeklestirilen harcamalarin igerigini ve uygunlugunu denetleme
yetkisi, sadece Proje Destek Ofisi’nde olup proje harcamalarmin Universite EBYS siireci
ile ytiriitiilmesini saglamak,

f) Universitenin stratejik hedefleri dogrultusunda proje gelistirme ¢alismalarini koordine
etmek,

g) Kurum i¢i paydaslarn fon, hibe, tesvik vb. programlar hakkinda bilgilenmesini
saglamak,

h) Basvuru siireglerinde i¢ ve dis paydaslar1 koordine ederek Universite ydnetimini ve proje
sahiplerini dogru bir sekilde bilgilendirmek,

1) Proje yonetim siireclerinde gerceklestirilen proje faaliyetlerini, harcamalar1 ve satin alma
stireclerini denetlemek ve karar mekanizmasini yiiriitmek,
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)
K)

1)

Is birligine uygun tiim kurum ve kuruluslarla ilgili kurumsal temaslar1 {iniversitenin
azami menfaatini gézeterek yonetmek,

Projelerle ilgili degerli evraklari, i¢ yonetmelige ve fon saglayici kurumun taleplerine
uygun olarak diizenlemek, toplamak, arsivlemek, gerekli oldugu durumda da sunmak,
Proje egitimlerinin kaliteli ve kitleye uygun olarak diizenlenmesini saglamak,

m) Proje yonetimi siire¢lerinde ortaya ¢ikmast muhtemel krizleri Ongorerek gerekli

n)
0)
P)
q)

onlemleri almak ve taraflar1 bilgilendirmek,

Onaylanan projelerle ilgili proje yonetimi ekibine fona uygun proje yonetimi, evrak
yOnetimi, blitce yonetimi ve raporlama egitimlerinin verilmesini saglamak,

Gerekli goriintirliik ve tanitim faaliyetleriyle ilgili kontrol ve yayginlastirma ¢aligmalarini
yuriitmek,

Universite genelinde proje gelistirme, fon arastirmasi ve kaynak gelistirme konularinda
potansiyelin stirekli artmasiyla ilgili gerekli ¢alismalar1 yapmak ve 6nlemleri almak,
Bagvuru sahibinin izni olmadan proje bagvurusu veya igerigi hakkinda tiglincii sahislara
aciklama yapilmamasi, gizliligin saglanmasi konusunda gerekli tedbirlerin alinmasi,

UCUNCU BOLUM
Yonetim Organlari, Birimleri, Yetki ve Sorumluluklar:

Yonetim Organlar

MADDE 8 Proje Destek Ofisi yonetim organlari; Miidiir, Proje Destek Ofisi Birimleri (Egitim
ve Tanitim Birimi, Hibe Projeleri Birimi, Universite-Sektor Is Birligi Birimi, Bilimsel Arastirma
Projeleri Birimi ve Girisimcilik Birimi)’nden olusur.

Miidiir

MADDE 9- Miidiir, proje yonetimi, arastirma, uygulama, egitim ve/veya yonetim deneyimi
bulunan konusunda tecriibeli ve Rektor tarafindan tam zamanli olarak gorevlendirilen kisidir.
Proje Destek Ofisi’nin ¢calismalarindan Genel Sekreterlik makamina karsi sorumludur.

Miidiir’iin Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10- Miidiiriin yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

Miidiir; Universite vizyonu dogrultusunda Proje Destek Ofisi’ni yonetir, personelini
gorevlendirir ve projelere dair tiim ¢aligmalar1 denetleyerek koordinasyonunu saglar.
Proje Destek Ofisi’nin aylik faaliyet raporunu ve bir yil sonraki aya ait caligma programini
hazirlamak ve Genel Sekreter’in onayina sunar,
Proje  Kkoordinatorlerini, harcama usullerini, proje raporlarii ve takvimini
denetler/denetlettirir.
Universite adina i¢ ve dis paydaslarla goriismeler yapar, is birlikleri gelistirir ve uygular.
Proje Destek Ofisi’nin altyapi, ekipman ve personel ihtiya¢larin1 gerekceleriyle birlikte
sunar,
Proje Destek Ofisi caligmalarini, iiniversite i¢cinde ve disinda yiiriitiilen, liniversitenin
uygulayici ve/veya paydas oldugu tiim proje siireclerinin Universite yOnetimine
raporlanmasini saglar.
Projeler kapsaminda yapilan harcamalarin ve faaliyetlerin uygunlugunu denetler ve Rektor
adina onay ve ret yetkisini kullanir.
Fon/hibe saglayict kurumlarin ilgili sorumlulariyla stirecleri yiiriitiir, tiniversiteyi temsil
eder.
Proje yonetisimi siirecinde ilgili projelerde gerekli goérdiigii durumlarda proje satin
alimlarin1 gerceklestirir.

21.03.2025 tarihli, 04 sayili Senato Kararinda onaylanmistir.



j) Satin alma kabulii, ihale vb. resmi siire¢lere personeliyle katilarak siireglerin dogru
yiriitiilmesi hususunda denetim ve onay siirecini koordine eder.

K) Proje yonetisimi siirecinde Ongoriillemeyen durumlarda Universite PDO biitgesinden
projeye avans verilmesi slirecini yonetir.

I) Proje Destek Ofisi ve Universitede yiiriitiilen projeler siirecinde gorev alan tiim birimlerin,
komisyonlarin, kurullarin, proje gruplarmin ve idari personelin diizenli ve etkin
caligmasini saglamak,

m) Universite yonetimi tarafindan kendisine verilen onay/ret ve denetim yetkilerini
Universitenin azami menfaatini gézeterek kullanmak,

n) Ofisin i¢ ve dis paydaslarla olan iletisim ve koordinasyon siireclerini belirlemek ilgili is
ve islemlerini yiiriitmek,

DORDUNCU BOLUM
PROJE YONETISIM SURECI

Proje Fikir Asamasi
MADDE 11-

a) Proje fikrine sahip i¢ paydaslar Destek Talep Sistemi iizerinden proje gelistirme
stireclerine yonelik talep olusturur. Proje fikrinin kritiginin yapilmasi ve fikrin bir projeye
dontstiiriilmesi hususunda, proje ekibiyle birlikte toplant1 ve goriismeler gerceklestirilir.

b) PDO, fikrin proje degerinin olup olmadigini, iiniversite misyon ve vizyonuna
uygunlugunu, uygulanabilirligini ve ilgili donemde bagvuru i¢in kontejan olup olmadigini
degerlendirerek eleme ve revizyon siirecini yiiriitiir.

c) PDO, projenin teknigi, kaynak se¢imi (6z kaynaklar veya fon saglayici kuruluslar), proje
ekibi ve elde edilecek somut ¢iktilar dogrultusunda degerlendirme yapar ve bu
degerlendirme sonucunda projenin uygunlugu, maliyeti, bagvuru yapilip yapilmayacagi ve
hangi fon programina bagvurulacagina karar verir.

Proje Teklifinin Hazirlanmasi ve Degerlendirilmesi

MADDE 12-

Bagvuru sahibi, proje tekliflerini fon saglayan kurum veya kurulusun yayinladigi ¢agr1 rehberinde
belirtilen format ve onceliklere uygun olarak hazirlar ve PDO’ya sunar. PDO, teklif formunun
rehberdeki formatla uyumlu olup olmadigini inceler ve gerektiginde detaylandirma veya
diizenleme yapilmasi i¢in basvuru sahibine geri bildirimde bulunur. Teklif formu ve gerekli ek
belgeler tamamlandiktan sonra, eger bagvuru imza gerektiriyorsa, ilgili dokiimanlarin temsil ve
ilzama yetkili makam tarafindan imzalanmasi siireci PDO tarafindan yiiriitiilir. Bagvuru
tamamlandiginda, basvuru sahibi tarafindan basvuruya ait proje adi, fon kaynagi, basvuru
numarasi, biitge ve siire gibi bilgiler PDO’ya (pdo@ihu.edu.tr) e-posta ile iletilir.

MADDE 13- Proje Kabul Karari ve Sézlesme
a) Proje teklifinin fon veren kurum/kurulus tarafindan desteklenmesi halinde sozlesme
stirecleri igin gerekli belgelerin (Borcu yoktur yazilari, imza sirkiileri, mali kimlik
formlari, 6n 6deme talebi vb.) temini ve sozlesmenin temsil ve ilzama yetkili makam
tarafindan imzalanmasi siireci PDO tarafindan yiirtitiliir.
b) Sozlesme siireglerinin tamamlanmasi akabinde projeye iliskin bilgilerin yer aldig1 devir
dosyasi, ilgili proje gelistirme uzmani tarafindan hazirlanarak, yonetim siirecinden
sorumlu proje yonetim uzmanina iletilir.

MADDE 14- Proje Planlama ve Yiiriitme:

a) Proje Koordinatorii, Rektor tarafindan atanir ve kendisine, proje yonetim ekibini kurarak
PDO’ya bildirmesi igin 7 giinliik siire taninir. fhtiyag duyulmas: halinde koordinatdriin
talebi {izerine, Proje Yonetisimi Danisma Kurulu onayiyla bu siire bir hafta daha
uzatilabilir.
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b)

f)

9)

Proje ekibi kurulduktan sonra PDO, ekibe proje yonetimi ve uygulama siirecleriyle ilgili
kapsaml1 bir egitim verir. Bu egitim, liniversitenin i¢ mevzuat ve uygulamalarinin yani
sira, fon saglayan kurumun sézlesme kapsaminda veya geleneksel olarak bekledigi
gereklilikleri kapsar.

PDO, standartlastirilmis harcama usul ve esaslari, faaliyet takvimi, satin alma takvimi,
raporlama takvimi, ilerleme raporu, 6rnek yazisma, ornek fatura, 6rnek gider makbuzu,
ornek dilekce/zeyilname gibi taslak belgeleri Proje Koordinatorii ve proje ekibiyle
paylasir.

Proje Koordinatorii, proje yonetisim siirecinde ve raporlamalarda bu standartlastirilmis
taslaklar1 kullanmakla ylikiimliidiir.

Proje Koordinatorii, proje yonetisimi siirecinde yaptig1r harcamalara ait fatura, dekont,
gider makbuzu, avans kapama makbuzu, masraf formu, fis gibi evraklarin asillarini en geg
5 is giinii icinde PDQO’ya teslim etmekle yiikiimliidiir. Faaliyetten kaynaklanan veya
miicbir bir sebepten dolay1 asillari zamaninda teslim edilemiyorsa, PDO ile mutabik
kalinacak bir tarihte teslim edilmek {izere evraklarin suretlerini e-posta ile PDO’ya
iletmekle sorumludur.

Proje ekibi, kurum ici yonetmeliklere ve beklentilere uygun olarak, proje baslangicinda
faaliyet, satin alma ve raporlama takvimlerini hazirlayarak onay i¢in PDO’ya sunar.
PDO’nun onaylamasinin ardindan, ilgili takvimler iki niisha halinde imzalanarak
taraflarca birer iyi niyet sozlesmesi olarak arsivlenir. Proje ekibi, proje yiiriitme siirecinde
PDO tarafindan onaylanan faaliyet, satin alma ve raporlama takvimlerine uymakla
yiikiimlidiir. Herhangi bir sebeple takvimlerde degisiklik yapilmasi gerektiginde, bu
degisiklikler en az 5 giin 6nceden PDO’ya bildirilerek gerekli onaylar alinir.

Proje Koordinatorii, proje faaliyetleri sirasinda {iniversite ig¢inde diger birimlerin
sorumluluk alanina giren faaliyet is ve islemlerde {iniversitenin ilgili birimleriyle istisare
etmek gerekli durumlarda da birimlerden onay almakla yiikiimliidiir. Ornegin; Proje
goriiniirlik ve tanmitimla ilgili yapilacak caligmalar iiniversitenin Kurumsal Iletisim
Ofisinin gozetiminde yiirttiilir.

MADDE 15- Proje izleme ve Kontrol:

a)

b)

c)

Proje uygulama siireci baginda hazirlanan ve onaylanan faaliyet, satin alma ve raporlama
takvimine gore asgari 1 ay, azami 3 aylik siireler zarfinda Proje Koordinatorii PDO’ya
proje ilerleme raporu sunar.

Proje Koordinatorii, PDO’dan yapilan bildirimlere yonelik revizyon ve gelistirmeleri
uygular.

Proje uygulama siirecinde Proje Koordinatorii tim alimlarda PDO’ya bildirimde
bulunmakla ytikiimliidiir. PDO, ilgili mevzuat gercevesinde biit¢e kontrolii yaparak soz
konusu alimlarin hizli bir sekilde gergeklestirilmesini saglar.

MADDE 16- Proje Degerlendirme ve Raporlama:

a)

b)

c)
d)

€)

PDO, proje yonetisim siirecinde periyodik raporlamalara ek olarak ihtiyac halinde ilerleme
raporu talep edebilir. Proje Koordinatérii talep edilen raporu en geg¢ 7 giin iginde sunmakla
yiikiimliidiir.

PDO, proje yonetisim siirecinde Proje Koordinatorii tarafindan talep edilen yazi, belge,
imzaya iliskin is ve islemleri veya benzer talepleri, azami 7 is giinii i¢inde isleme almakla
yukiimlidiir.

PDO, proje uygulama siireci igerisinde takvime uygun olarak ilerleme ve ara raporlarin
hibe makamina teslimini takip eder.

Proje Koordinatorii, fon veren kurulusa sunacagi her bir rapor icin ve projeye iliskin
yapilacak her bir goriisme i¢cin PDO’dan onay almakla yiikiimliidiir.

PDO, sunulacak rapor ve kanitlayict belge niteligindeki evraklarda Proje
Koordinatoriinden revize talep edebilir.
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f) Proje Koordinatorii, hibe makamina sunacagi her bir raporun, evrakin vb. belgenin
zamaninda sunulmasindan sorumludur. PDO’nun inceleme siirecini dikkate alarak gerekli
planlamay1 yapar.

g) PDO, ilgili raporun yogunluguna ve karmasikligina gore 15 is giinii icinde doniis yapmakla
yukiimliidiir, ihtiya¢ halinde azami 7 giine kadar uzatma talep edebilir.

h) Proje Koordinatorii, PDO onay1 sonrasinda hibe makamina sunulan tiim evraklarin
takibinden sorumludur. Bu sorumluluk, ilgili makamdan proje kapanis onay1 alinmasi ve
projeye dair tiim evraklarin PDO’ya arsivlenmesi i¢in teslim edilmesine kadar devam eder.

MADDE 17- Proje Kapanisi:

a) Proje Koordinatorii, projenin kapanmasi i¢in ilgili hibe makami tarafindan talep edilen
tim gereklilikleri (Mali gereklilikler, evrak ve arsiv gereklilikleri, mevzuata bagl
gereklilikler, ispata bagl gereklilikler, goriiniirliikk ve yayginlagtirmaya bagli gereklilikler,
demirbas yonetimine bagl gereklilikler, proje siirecinde gorev alan personelin haklarina
yonelik gereklilikler vb.) yerine getirmek zorundadir.

b) Proje Koordinatorii, hibe makamimin talep ettigi ve PDO’nun onayladigi kapatma
raporunun sunulmasinin ardindan, ilgili makam tarafindan istenen revizyonlar
gerceklestirmekle ylikiimlidiir.

c) Proje Koordinatorii, proje kapanisinda proje personeli, demirbaslar, destekleyici belgeler,
seyahat kayitlari, resmi izne tabi eylem ve faaliyetlere bagli izin evraklari, ihale evraklari,
davet belgeleri, zeyilnameler gibi belgelerin asillarim1i PDO’ya teslim etmekle
yiikimliidiir.

d) PDO, proje hibe makamindan resmi bir kanalla “proje kapanis/tamamlama yazis1” alana
ve projeye iliskin tiim belgeleri arsivleyene kadar Proje Koordinatorii projenin sorumlusu
konumundadir.

BESINCIi BOLUM )
PROJE DESTEK OFiSI’NIN CALISMA USULU

MADDE 18- Proje Destek Ofisi'ne Basvuru:

Egitim ve Diger Calismalar;

a) Universite i¢ paydaslari, hibe programlarina yonelik egitim, tanitim, is gelistirme, is
birligi, toplanti, proje uygulama vb. PDO’nun ¢alisma alanina giren is ve islemler icin
destek ve hizmet talebinde bulunabilir.

b) Talepler yazili, e-posta tizerinden veya destek talep sistemi portali tizerinden yapilmalidir.

c) PDO, bu talepleri is yogunluguna gore siraya koymakla ve en geg 5 is giinii iginde talebe
iliskin doniis saglamakla yiikiimliidiir. PDO’nun ilgili talebe verecegi randevu tarihi talep
tarihinden itibaren 20 giinii gecemez.

d) PDO, ilgili is talebini isin gerekliliklerine gore planlamak ve uygulamakla yikimliidiir.
Talep edilen hizmetin kapsamini, igerigini ve gerekliliklerini belirleyerek, bu bilgileri
talep sahibine iletmek ve olasi riskleri en aza indirmekle sorumludur.

Proje Bagvurulari;

a) Proje Destek Ofisine proje basvurulart onceden ilan edilen Proje Basvuru Kabul
Takviminin son giiniine kadar gergeklestirilebilir.

b) Proje Koordinatorii, PDO tarafindan sunulan taslak proje dosyasini ilgili kurallara gére
eksiksiz doldurmali ve PDO’nun talep ettigi destekleyici belgeleri ekleyerek basvuruyu
hibe bagvuru portali veya e-posta tizerinden gerceklestirmelidir.

c) PDO, proje degerlendirmesini 15 is giinii iginde gerceklestirerek gerekli revize ve evrak
tamamlama taleplerini Proje Koordinatdriine yazili veya e-posta kanaliyla iletir.
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d)
e)
f)

Proje ekibi, proje dosyasini hazirlamakla ve PDO’ya bilgi vermekle yiikiimliidiir.
PDO, bagvuru igin gerekli imza siireglerini yiiriitlir ve tamamlar.
Proje basvurusu gergeklestirilirek basvurunun bir niishas1 PDO tarafindan arsivlenir.

MADDE 19- Proje Destek Ofisi'nin Projeye Destek Vermesi:

a)
b)

c)
d)

e)

PDO, proje yiiriitme siirecinde Proje Koordinatoriine ve ekibine danigmanlik yapar.

PDO, proje evraklarini belirli periyotlarla denetler ve gerekli iyilestirmeler i¢in goriis
bildirir.

PDO’dan yapilacak tiim talepler EBYS, e-posta veya yazili bildirim yoluyla
gerceklestirilir.

PDO, taleplere iliskin danismanlik destegini sunum, toplant1 ve yazili bildirim seklinde
gerceklestirir.

Proje Koordinatoriiniin herhangi bir sebeple projeden el ¢ekmesi, koordinatér degisikligi
vb. durumlarda en az 1 ay 6ncesinden PDO’ya bilgi verilmesi kaydiyla PDO yeni bir Proje
Koordinatorii atanana kadar projeyi devralir ve yonetir.

PDO, is yiikii izin verdigi 6lciide tiim proje faaliyetlerine katilime1 ve gozlemci gonderme
hakkina sahiptir. PDO’nun gonderecegi personelin masraflar1 proje biit¢esi miisait oldugu
takdirde oncelikle proje biitgesinden karsilanir.

MADDE 20- Proje Destek Ofisi Arsiv ve Dokiimantasyon:

a)
b)

PDO, tiim projelerin gerekli arsivleme ve dokiimantasyonunu yapmakla sorumludur.
Projenin kanitlayici(resmi, imzali vb.) belgeleri, destekleyici(fotograf, haber, reklam, vb.)
belgeleri, kayit belgelerini(kurum igi yazigmalar, hesap hareketleri vb.) proje yonetisim
slireci boyunca olusan ve olusturulan tiim belgeleri yil, tiir, ilgili, konu, vb. temel Kriterlere
gore dijital ve matbu olarak arsivlenir.

Proje Koordinatorii, proje ilerleme raporlari, ara raporlar, kapanis raporlari, tiim harcama
belgeleri, goriintirliik belgeleri, hesap hareketleri ve istthdam edilen personel evraklar1 gibi
belgeleri, PDO’nun hazirladig1 evrak teslim ¢izelgesine gore diizenleyip PDO’ya teslim
etmekle yiikiimliidiir.

MADDE 21- Proje Destek Ofisi'nin Egitim ve Damismanlik Faaliyetleri:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

PDO, her yilin basinda Egitim ve Danigsmanlik takvimini yayinlar.

PDO, yillik ¢alisma takviminin en az %20’sinin Egitim ve Danigmanlik faaliyetlerine
aylIrir.

Egitim igerikleri ve takvime gore ilana c¢ikarak katilimcilari belirler ve egitimleri
diizenler.

Danigmanlik faaliyetleri, sektor bulusmalari, fikrin ticarilestirilmesi, proje gelistirilmesi,
paydas ve ag gelistirme, is birlikleri kurma gibi konularda planlanarak uygular.

PDO, is birlikleri kapsaminda her ay en az bir kurum ziyareti gerceklestirir.

PDO, damigmanlik faaliyetleri kapsaminda yapacagi ziyaretleri, is gelistirmeleri,
ticarilestirme vb. faaliyetleri 6ncesinde ve sonrasinda iislerine yazili ve sozlii olarak
raporlar.

MADDE 22- Proje Destek Ofisinin Yonetisimde Kullanacag Araclar ve Yaptirimlar:

Proje Destek Biitcesi

a)

b)

PDO, proje yonetisim siirecinde gerekli gordiigii durumlarda ve /veya Proje
Koordinatdriiniin talep etmesi durumunda Universitenin ve projenin menfaatini koruyarak
yonergedeki prosediirler ve siireler cergevesinde Genel Sekreterlik onayi ile proje
biit¢esinin %20’sini ve 100.000 TL’yi ge¢meyecek sekilde PDO biitgesinden proje
biit¢esine avans verebilir.

PDO, avansin geri 6deme tarihini azami 6 ay olacak sekilde belirler. Fon veren kurum
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tarafindan projeye yapilacak ilk 6demede PDO avansi tahsil eder.

c) PDO, avansin tahsilini takip eder ve gerekli talepleri ilgili birimlere yazili olarak iletir.

d) Aymni proje kapsaminda Proje Koordinatorii, proje siiresi i¢inde (ek siire ve uzatmalar
dahil) en fazla 2 defa borg talep edebilir.

Kalan Biitcelerin Yonetimi

a) Projelerin kapatilmasinin ardindan kalan biitgelerin yonetiminden PDO sorumludur.

b) PDO, Universite ydneticilerine gerekli bilgilendirmeyi yaparak projelerden kalan
biit¢eleri, egitim, ziyaret, is gelistirme, projelerin 6n goriilemeyen maliyetleri gibi
durumlar i¢in Universiteye katki saglayacak sekilde kullanr.

c) Kalan biitgeler, yiiriitillen veya yiiriitiilecek projelerde on goriilemeyen maliyetlerin
(Yeminli Mali Miisavir Raporu, kur farki, danismanlik, vb.) karsilanmasi veya
tiniversiteye katki saglamasi1 amaciyla da kullanilabilir.

d) PDO, kalan biitgelerin kur, enflasyon vb. sebeplerle degerini kaybetmemesi i¢in ilgili
birime gerekli bilgilendirmeyi yapar.

Satin alma
a) PDO, proje yonetisim siire¢lerinde mevzuatin 6ngordiigi sekilde satin alma talebinde
bulunur. Ilgili birim, mevzuat hiikiimlerine uygun sekilde ve talep tarihinden itibaren 15
giin iginde gerekli alimlar1 gergeklestirir.
b) PDO, proje kapsaminda gerceklestirilen satin almalarin hibe makaminin belirledigi
kisitlara uygunlugunu denetler.
c) PDO, satin almalarda Proje Koordinatoriiyle iletisim halinde siireci yiiriitiir.

Proje/Faaliyet Durdurma

a) PDO, Proje Koordinatorii tarafindan raporlamalarin zamaninda ve belirtilen formatta
yapilmamasi, faaliyetlerin projeye uygun yiiriitiilmemesi, harcamalarin biitceye uygun
yapilmamasi, bildirimsiz sekilde proje ve faaliyet takviminin disina ¢ikilmasi, proje
yonetisiminde ongordiigi riskler vb. gerekli gérdiigili tim durumlarda projeyi durdurmak
ve askiya almak i¢in hibe veren kurumlara bildirimde bulunur.

b) Durdurma ve askiya alma islemi, ilgili kurum karar1 sonrasinda Proje Koordinatoriine
yazili sekilde bildirildikten sonra ilgili birimlere bilgilendirme yapilarak projeye iligskin
faaliyetlerin ve harcamalarin askiya alinmasi seklinde gerceklestirilir.

Revizyon
a) PDO, projenin yonetisim siireci boyunca, projenin faaliyetlerinde, proje biitcesinde,
projeye iliskin takvimlerde, proje ortaklarinda ve insan kaynaginda revizyon
gergeklestirebilir. Bu durum Proje Koordinatoriine yazilt olarak bildirilir.
b) PDO’nun ilgili revizyonu Proje Koordinatoriiyle istisare halinde ger¢eklestirmesi 6ncelik
olmakla birlikte, gerekli gordiigii durumlarda Universite yonetimine bilgi vererek
revizyonlari gergeklestirebilir.

Zeyil ve Savunma
a) PDO, projeye iliskin takvimlerde, faaliyetlerde, biit¢ede, ortaklarda vb. yapilacak her tiirlii
degisiklik i¢in ilgili Proje Koordinatoriinden zeyilname talep edebilir.
b) Zeyil siireci PDO ve proje koordinatdrii arasinda istisare edilerek karsilikli miizakere ve
uzlagma yoluyla tamamlanarak, gerekli degisiklikler gerceklestirilir.
c) PDO, proje yonetisim siirecinde tespit ettigi herhangi bir faaliyet, harcama, degisiklik, risk
vb. hususlar i¢in Proje Koordinatériinden bilgi talep edebilir.

Faaliyet Tekrar:
a) PDO, projede gergeklestirilen herhangi bir faaliyetin, harcamanin (6ncesinde PDO’ya
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bildirilmemis, eksik veya yanlis bildirilmis, uygulama sirasinda amacina uygun olmayan
faaliyetler vb.) uygunlugunu onaylamadigi durumlarda, faaliyetin tekrarini veya iptalini talep
edebilir.

b) Faaliyete iliskin harcamalar, talep edilen sekilde sunulmadigi takdirde PDO tarafindan
onaylanmayabilir.

¢) Proje Koordinatorii, tekrar veya iptale iliskin olusacak ekstra masraflar1 proje biitgesindeki
diger kalemlerden tasarruf ederek saglamakla yiikiimliidiir.

Koordinator Degisikligi
PDO, proje yonetisim siirecinde riskli, yetersiz ve/veya kusurlu buldugu durumlarda
gerekceli olarak Universite yonetiminin onayiyla Proje Koordinatoriinii degistirebilir, yeni
Proje Koordinatorii atamasi yaptirabilir veya projeyi kendisi yiiriitiip neticelendirebilir.

Proje Yonetisimi Damisma Kuruluna Sevk
PDO, ihtiyag duyulmasi halinde bir projenin tamami veya bir kismi, proje faaliyetleri,
harcama kalemleri vb. proje uygulama siireclerine iliskin unsurlar i¢in kurul
degerlendirmesine bagvurabilir. Ayni zamanda PDO, bir projenin tamamin1 veya bir kismini,
Proje Koordinatoriinii, faaliyetlerini ve uygun gérmedigi harcamalarini Proje YOnetigimi
Danisma Kuruluna sevk edebilir ve Kurulun verdigi kararlar1 uygular.

Proje Koordinatorleri, PDO tarafindan bu yonerge ¢ergevesinde gergeklestirilen 6demeler,
satin almalar, koordinatdr degisikligi, proje takviminde veya diger siireglerdeki revizyonlar,
askiya alma, durdurma ve benzeri her tiirli yaptirnmlar nedeniyle Kurula itiraz edebilir.
Kurula dilekge ile yapilan bagvurular en fazla bir hafta i¢inde sonuglandirilir. Kurulun
Sekreteryas1 Proje Destek Ofisi Miidiirli tarafindan yiiriitiiliir. Kurul karar1 baglayici olup
Proje Destek Ofisi, idari birimler ve Proje Koordinatorleri Kurul kararlarmma uymakla
yiikiimliidiir.

MADDE 23 — Cesitli Ozel Hiikiimler, Yetki ve Simirlar

a) Universite adina Rektdr, herhangi bir gerekge sunmadan projeleri durdurabilir ya da askiya
alabilir. Bu karara karg1 Kurula itiraz yapilamaz.

b) Projeler adina proje biit¢esinden yapilan harcama, faaliyet, rapor, insan kaynagi vb. tim
denetleme yetkisi PDO’ya aittir. Bununla birlikte YOK mevzuati ve/veya Universitenin
yuriirliige koydugu diger mevzuat uyarinca diger birimlerin sorumlulugunu doguracak
harcama veya islemler i¢in ilgili birimin denetim ve bilgi alma yetkisi mevcuttur. Yetki
konusunda siiphe yasanmas1 halinde Rektorliik tarafindan verilen karar uygulanir.

c) Projelerle ilgili yapilacak tiim harcamalarin ve ihalelerin onay1 PDO tarafindan verilir.

d) Projelerle ilgili, biitce, harcamalar, personel, maaslar, ddenekler, faaliyetler, ortaklar, hibe
makami vb. tiim bilgiler ticari sir niteligindedir. PDO disinda herhangi bir birim veya kisi
(PDO personeli, Proje Koordinatorii ve ekibi, akademik personel, diger birim personeli vb.)
bu bilgileri muhatap oldugu mevcut isi disinda(isin gerekliligi disinda) baska bir zamanda,
kurum i¢inde veya disinda baska bir birime veya kisiye aktaramaz.

e) PDO, Genel Sekreterlik tarafindan yazili olarak onaylandig: takdirde; PDO, is, partner, is
birligi, ortaklik vb. gibi is birlikleri gelistirmek i¢in yapacagi calismalar i¢in {iniversiteden
biitce talep edebilir veya proje biitcelerindeki uygun harcama kalemlerini ilgili masraflar i¢in
kullanabilir.
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ALTINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
Personel Thtiyac
MADDE 24 - Proje Destek Ofisinin akademik, idari ve teknik personel ihtiyaci, usuliine gore
Rektorliik tarafindan tahsis edilecek kadrolar, sézlesmeli personel atama esaslarina gore
saglanacak kadrolar veya 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun 13’iincii maddesi geregi Rektor
tarafindan yapilacak gorevlendirmelerle karsilanir.

Harcama Yetkilisi
MADDE 25- Proje Destek Ofisinin harcama yetkilisi Proje Destek Ofisi Miidiirtidiir.

Temel ilkeler
Madde 26 - Proje Destek Ofisi, yedi temel ilkeyi baz alarak faaliyet gosterecektir.

1) Gizlilik Tlkesi: Proje destek ofisinin en temel ilkesi, “Gizlilik” anlayis1 ile hareket
etmesidir. Proje bagvuru sahibinin izni olmadan proje fikri, proje bagvurusu veya igerigi
hakkinda 3. sahislara agiklama yapamaz. Basvuru sahibi ile imzalanacak “protokol” ile
proje 6n degerlendirmesi veya basvuru sahibine ait 6zel problemin ¢6ziimiine katki
sunabilecek kisi/kisilerle iletisime gegilebilir.

2) Tarafsizhk Tlkesi: Proje Destek Ofisi, proje ile ilgili islemlerin vyiiriitilmesi ve
problemlerin ¢6zlim arayisinda tarafsizlik ilkesine gore hareket eder.

3) Seffafik/Hesap Verebilirlik ilkesi: PDO ticari sir niteliginde olmayan tiim
faaliyetlerinde seffaflik ve hesap verebilirlik ilkesine gore hareket eder.

4) Sorumluluk flkesi: PDO her zaman iiniversitenin menfaatlerine karsi sorumluluk
bilinciyle hareket eder.

5) Kapsayicihik: PDO iiniversite iginde ve disinda din, dil, irk, siyasi goriis, konum fark
etmeksizin herkese adil hizmet sunma bilinciyle hareket eder.

6) Yenilikcilik: PDO ibn Haldun Universitesi’nin vizyonu dogrultusunda topluma ve bilime
yenilik¢i bir yaklagimla siirdiirebilir projeler liretilmesine katki saglar.

7) Uzlasmacihik: PDO tiim is ve islemlerinde ve hatta olasi krizlerde uzlasmaci ve tim
taraflar1 isin i¢ine katarak ortak akil gelistirecek sekilde hareket eder.

Bilgilendirici icerik
Madde 27- PDO, ilgili Yonergeye iliskin bilgiler iceren dokiimanlar1 kendi internet sayfasinda
yayimlar.

Hiikiim Bulunmamasi

MADDE 28 - Bu Yodnergede hiikiim bulunmayan hallerde; ilgili diger mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yirirlik

MADDE 29 - Bu Yonerge, Universite Senatosunun kabulii ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 30- Bu Y®énerge hiikiimlerini ibn Haldun Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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