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1. TANIMLAR

Otomasyon: e-Bap Otomasyonu
Yonetici: Bap Ofisi calisan ve yetkilileri

Yiriitiicli: Bap Ofisinin destekledigi projelerde calisabilecek yiritlicl veya yardimci personel
olarak galisan tim akademik personel

Hakem: Bilim Kurulu tyeleri ve projeleri degerlendiren akademik personeller

Firma: Bap biriminin satinalmalarinda teklif verebilecek tim firmalar.

2. OTOMASYONUN GENEL YAPISI VE ISLEYIiSI

2.1. Kullanicilarin Sisteme Kaydi ve Giris Prosediirii
Yonetici ve Yiiritiicii Girisi: BAP ofisi calisanlari ve proje yuriticileri sisteme, var olan E-mail
adresleri ile giris yapabilir. E-mail adresinin dogrulugu otomasyon otomatik olarak ilgili sunucuyla
irtibata gecerek saglanir. ilgili POP/IMAP sunucusu kapal oldugu durumlarda, iiniversitenin talebi
dogrultusunda otomasyon kullanicilarin e-mail aktivasyonu yoluyla e-mail’lerini sisteme bir kere
kaydetmelerini saglayarak, problem asilir.

Hakem Girisi: Sistemi kullanacak bir diger kullanici grubu olan hakemler ise, sisteme BAP ofisi
tarafindan eklenir. Hakemlere kullanici adi ve parola verilmesi BAP kontroliinde otomasyon
tarafindan otomatik yapilabilir. Eger BAP Ofisi hakemleri, proje 6nerileriyle birlikte ylruticulerden
almak isterse, sistem bunu da destekler ve dnerilen hakemleri yine BAP ofisinin onayi ve kontroliinde
hakem havuzuna ekler.

Firma Girisi: Sistem Uzerinden satinalma islemlerine teklif vermek isteyen firmalar kendilerini
kayit edebilir. Kayit olup, e-mail aktivasyonu yaptiktan sonra istedikleri satinalma duyurularina
tekliflerini ekleyebilirler. (Tekliflerin degerlendirilmesi konusunda liitfen Satinalma bélimiine bakiniz)

2.2. Yetkilendirmeye Gore Goriintiillenebilecek Sayfalar
Sistemde tim sayfalar tiim kullanicilara gosterilmeyebili. Sayfalar islevlerine gore su dort
kategoriye ayrilir:

A. Ziyaretgilere (herkese) acik sayfalar
B. Proje yiriticulerine agik sayfalar
C. BAP ofisi calisanlarina agik sayfalar
D. Firmalara agik sayfalar

Otomasyon giris yapan kullanicinin tiriine gére hangi sayfalari gostermesi gerektigini bilir.
Ayrica adres satirindan yetkisi olmayan sayfalara girmeye calisan kullanicilara da izin vermez.

2.3. Ziyaretcilere (Herkese) Acik Sayfalar
BAP ofisi muhtemel olarak gdstermek isteyecegi “Dékiimanlar”, “Oddiller”, “BAP Komisyonu”,
“Misyon ve Vizyonumuz” benzeri sayfalari (ve daha fazlasini) kendisi olusturabilir ve degistirebilir.
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2.3.1. Dinamik sayfa ekleyip/c¢ikarta bilme

Otomasyon ziyaretcilere acik sayfalarin yonetim panelinden degistirilmesine izin verir.
Boylece anasayfa dahil ziyaretcilere acik tiim sayfalarda goriinecek sayfa icerigi BAP Ofisi tarafindan
yonetilebilir.

2.3.2. Ziyaretci sayfalarina dosya, resim yiikleyebilme
BAP ofisi tarafindan yayinlanan sayfalara metin disinda ziyaretgilerin indirebilmesi icin dosya
ve/veya resimler yiiklenebilir.

2.3.3. Coklu dil destegi
BAP otomasyonunun arayiizii Tiirkce ve ingilizce olmak tizere iki farkli dili destekler.
Ziyaretgiler dil segcenegini kendileri segebilir ve otomasyon sonraki ziyaretlerde (tarayici kapatilsa
dahi) bu dil secenegini hatirlayabilir. Ziyaretgilere agik olan sayfalarin ingilizce icerikleri BAP ofisi
tarafindan diizenlenebilir.

3. PROJE YURUTUCULERI TARAFINDAN YAPILABILEN iSLEMLER

3.1. Ozgecmis Bilgilerinin Girilmesi veya Yiiklenmesi

Sisteme giris yapan proje ylraticileri 6zgegmis bilgilerini online olarak diizenleyebilir veya
dnceden hazirlanmis bir 6zgecmis dosyasini (PDF/DOC/DOCX uzantili; 6r: ARBIS’e girilen bilgiler)
sisteme vyikleyebilirler. Eger online girmeyi tercih ederlerse, yuriticiler asagidaki bilgileri sisteme
girebilirler:

A. Temel Bilgiler (Ad, Soyad, Béliim, Fakiilte, iletisim v.b. bilgiler)
Egitim Bilgileri
Akademik Deneyim
Katildigi kurslar
Uyelikler
Odiller
YirttGgu projeler
Yayinlar
Cahismalarla ilgili sayisal bilgiler
Diger bilgiler

SCIemMmMoOON®

Yirtlici Ozgegmisini sisteme bir kere girdiginde, sonrasinda vyapilacak tiim proje
basvurularinda bu 6zge¢mis otomatik olarak yirGtlci bilgileri olarak kullanilir. Ayrica baska proje
yuruticdleri, ilgili kisiyi projelerine dahil etmek istediklerinde sistem bu 6zgecmis bilgilerini yine ilgili
proje Onerisine otomatik dahil eder.

3.2. Yeni Proje Onerisi Yapilmasi
Proje yuruttculeri giris yaptiktan sonra yeni proje 6nerisini online olarak yapabilirler. Bu
esnada asagidaki bilgiler proje yiritiictsa tarafindan girilecektir:

A. Proje tiiriiniin segilmesi

B. Proje tiiriine 6zel genel bilgiler formunun doldurulmasi: (Proje basligi, 6nerilen siire, bilim
dali, onaylayan yetkili, destekleyen kurulus v.b. bilgiler)

C. Projede galisacak proje personelinin eklenmesi: Bu ekranda proje personeli elle tek tek ya
da, personel bilgileri sorgulanarak BAP veritabanindan otomatik olarak projeye dahil
edilebilir. Projeye dahil edilecek personele ait 6zge¢cmislerin girilmesi, proje goérevinin ve
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projeye katki yizdesinin girilmesi de bu ekrandan yapilabilir. Ayrica bazi personele proje
bilgilerini diizenleme, ara raporlari girme v.b. yetkiler de bu ekrandan verilebilmektedir.

D. Proje hakem onerilerinin girilmesi: Proje yirGtliclisi BAP tarafindan istenen sayida hakem
Onerisinde bulunmak zorunda olacaktir. Hakemlere ait tiim iletisim bilgileri ve akademik
bilgileri ylritlci tarafindan girilebilir.

E. Proje biitce onerisinin girilmesi: Proje biitge Onerisi sirasinda yurutiiclinlin 6nerebilecegi
kalemlerin tiir(, toplam biitce ve yillara gore dagihm yonetim panelinden BAP ofisi tarafindan
ayarlanabilir. Yine de bu ekranda yiirGtlict asagidaki kalemlerde 6neri yapabilir.

l. Yolluklar
II.  03.5Hizmet Alimlar
. 03.2 Tiketime yonelik mal ve malzeme alimlari
IV.  03.7 Mamul mal alimlari (Belli bir limitten klguk birim fiyata sahip Grinler)
V.  06.1 Mamul mal alimlari (Belli bir limitten pahah Grinler igin)
Proje yuruttclsinin ayni bolimde daha 6nce alinan bir cihazi tekrar 6nermesini engellemek

amach, kendi béliminde alinan cihazlari/malzemeleri sorgulama yapabilmesi de bu ekrandan
saglanabilmektedir.

F. Proje ek dosyalarinin yiiklenmesi: BAP ofisi tarafindan belirlenen proje ek dosyalarinin
ylritlct tarafindan yiklenmesi bu ekranda yapilabilir. Bu ekranda dosyalar lic kategoriye
ayrilmaktadir:

I Zorunlu dosyalar: Bu dosyalari yiiklemeden proje énerisi tamamlanamaz. Ornegin
“Proje sunus dosyasl”, “Universiteye ait spesifik proje éneri formu”, “Kontrol listesi”
v.b. tarzi dosyalar bu zorunlu dosyalara 6rnek olarak verilebilir.

Il. Opsiyonel dosyalar: BAP ofisi tarafindan yliklenmesi zorunlu olmayan ama bazi
projelerde ve bazi durumlarda gerekli olan dosyalardir. Ornegin “Etik kurulu raporu”,
“Anket formu”, “Proforma faturalar” gibi dosyalar bu kategoride BAP tarafindan
ayarlanabilecek 6rnek tirlerdir.

Il Diger dosyalar: Yukaridaki iki kategoriye de uymayan ve yurutici tarafindan projeye
eklenmesi uygun gorilebilecek diger dosyalardir. Bu dosyalara eger BAP birimi izin
verirse, ylritlch istedigi sayida ve formatta olan bu dosyalardan ylkleme
yapabilirler.

Proje onerileri istenilen bir anda ve ekranda kaydedilip, diizenlenmesi sonraya ertelenebilir.
Yiritlch proje Onerisini zamana vyayip, farkli zamanlarda farkhi ekranlari dizenleyebilir. Bu
asamadaki, yani dizenlemesi tamamlanmayan projeler, tamamlanir tamamlanmaz yiriticu
tarafindan “Dlzenlemeyi tamamladim” denilerek, BAP ofisinin gortsiine sunulabilirler. BAP ofisinin
degerlendirilmesine alinan projeler, tekrar vydiritict tarafindan — BAP izin vermedikce -—

degistirilemez.

3.3. Projelerin Tiim islemlerinin Takip Edilmesi
Proje yuriaticusl giris yaptiktan sonra kendisine ait projeleri listeleyebilir, bu listede proje
adi, onerilen ve kabul edilen bitce detaylarinin yani sira projenin o an ki durumu da
gorintileyebilirler. Boylece ylritici projesinin hangi durumda oldugunu takip edebilir.

3.3.1. Proje detayinin incelenmesi
Proje detayina giren bir ylriticl, projesine ait asagidaki bilgileri gorlintileyebilir:

A. Genel bilgiler (Proje adi, numarasi, fakilte, onerilen bitce, kabul edilen bitge, tir,
durum v.b.)

B. Projeye ait ¢ikti formlari (Proje 6neri formu, 6zge¢mis formlari, bolum baskani/dekan
degerlendirme formlari, sézlesme formu v.b.)
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C. Harcama bilgileri (Kalem kalem projeye ait kabul edilen, harcanan ve kalan para
miktarlari)

D. Proje raporlari ve durumlari

E. BAP ofisi tarafindan yapilan islemler ve vyiritliciye gonderilen bilgi notlarinin
listelenmesi

3.3.2. Ara raporlarin online girilmesi veya yiiklenmesi
Proje yurutiiclisu projesi kabul edildikten sonra projesine ait raporlari proje detay ekranindan
listeleyebilir. Bu ekranda rapora ait bilgiler ve secenekler:
Rapor sayisi
Raporun baslangic tarihi ve son teslim tarihi
Raporun teslim edilip edilmedigi bilgisi
Raporun online girisi icin kisayol digmesi

S0 w>»

3.3.3. Proje biitcesinin dokiimiiniin alinmasi
Proje ylrltlcilsl proje bitcesinin dokimind proje detay ekranindan alabilir. Her bitce
kalemi i¢in (6rn: 830.03.07 kalemi gibi) asagidaki bilgilere ulasabilir:
A. BAP tarafindan tahsis edilen biitce

B. Simdiye kadar harcanan miktar
C. Kalan miktar

3.3.4. Proje durumuna gore gerekli wuyarilar1 ve yodnlendirilmelerin
goriintiillenmesi
Proje yuriticisi, proje listesinde bulunan projelerin durumlarina gore bazi uyari mesajlarini
gorebilir ve mesaji takip ederek bazi islemlere hizli bir sekilde erisebilir. Bu uyari durumlari asagida
Ozetlenmistir:

A. Proje evraklarinin BAP’a teslim edilmesi durumu

B. BAP tarafindan projede veya raporlarda diizeltme yapilmasi istenildigi durum

C. BAP ofisi projeyi kabul etme asamasinda sozlesme yapilmasi igin yulrGtictyd
bekledigi durum

D. Sonug raporu veya ara raporun tesliminin geciktigi durumlar

3.4. Satinalma Taleplerinin Yapilmasi ve Takibi

3.4.1. Talebin yapilmasi
Yirttlch proje biitgcesi onerirken girdigi ihtiyac duyulan ve BAP ofisi degerlendirmesi
sonucunda kabul edilen Grin/hizmet/malzeme v.b. ini proje siiresi icinde istedigi zamanda talep
edebilir. Talep esnasinda asagidaki islemler yapilabilir:

A. Projeye ait heniiz satinalinmasi tamamlanmayan drinleri ve adetleri ¢ikarmak ve
ylraticiye sunmak

B. Girilen Urinlere ait teknik sartnamelerin yiritici tarafindan yiklenmesini saglamak

C. Bu UrUnlerin alimi sirasinda urinlerin uygunlugunu muayene edebilecek bir komisyon
Onerisinin proje ylritliclsu tarafindan girilmesini saglamak

3.4.2. Talebe ait dilek¢enin otomatik olarak tiretilmesi

Satinalma talebi dilekgesi otomasyon tarafindan otomatik Uretilir. Bu dilekcede proje
numarasi, adi, ylritlct bilgileri, satinalinacak malzeme bilgileri ve miktari otomatik olarak
otomasyon tarafindan girilir.
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3.4.3. Talebin durumunun takip edilebilmesi
Satinalma listesinde, proje yiritliclsl, varolan satinalma taleplerini listeleyebilir ve bu
taleplerin durumlarini da gérintileyebilirler. Bu durumlar asagidaki gibidir:

S1 Ylriticil talebi beklemede
S2 BAP birimi talebi inceliyor

S3 Koordinatorlik onayinda

S4 Satin alma basladi ve slrlyor

S4* Satin alinacak urdnler igin teklifler aliniyor
S5 Siparis verildi

S8 Satinalma muayene stireci baslatildi
S6 Satinalma kismen tamamlandi
S7 Tamamlandi

S7* Tamamlandi [iptal edildi]

3.5. Projelerden Cikarilmis Yayinlarin EKlenmesi Ve Yonetilmesi:

Proje yuruticist gerek ara rapor girerken, gerekse de projesi tamamlandiktan sonra
projesinden Uretilmis ve kabul edilmis yayinlari sisteme girebilirler. Bunun icin saglanan araylizde,
yayina ait su bilgilerin girisi saglanacaktir:

A. Yayinin kaynaklandig proje no ve adi

B. Yayin bashg, yazarlari, yili, dergisi, cilt ve sayfa numaralari
C. ULAKBIM siniflandirmasina gére derginin sinifi

4. YONETICILER TARAFINDAN YAPILABILEN iSLEMLER

4.1. Projelerin Takip Edilmesi

4.1.1. Projelerin cesitli filtrelemeler yoluyla listelenmesi

BAP ofisi yeni 6nerilen veya Oneri asamasindaki, kabul edilmis, devam eden veya bitmis
projelerin timiine bir arayliz lizerinden erisebilmektedir. Erisim sirasinda projelere ait gesitli sartlar
yazilarak ve segilerek, proje listesi daraltilabilir. Bu se¢enekler asagidaki gibidir:

Proje no

Proje adi

Projenin 6nerildigi bolim

Projenin turd

Projeyi 6neren yuratictndn Gnvani

Projenin durumu

Proje ylritlcUstnin adinin tamami veya birkag harfi

Oneri veya islem tarihi

Bilim dali

Kabul edildigi bitce donemi

Gelisme raporu gecmis projeler

Sonug raporu teslim slresi gegmis projeler
. Ek slre almis projeler

Ek 6denek almis projeler

ZIrATTIOMMOO®P

Ayrica proje listesinin altinda, listelenen projelere ait su 6zet bilgiler de listelenmektedir:

A. Proje sayisi
B. Toplam talep edilen bitce
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C. Toplam kabul edilen blitce
D. Simdiye kadar harcanan biitge
E. Projelerin toplam kalan parasi

Ek olarak proje listesi ekranda listeleyebilecegi gibi “EXCEL” formatinda disariya da
aktarilabilmektedir. Aktarma yapilirken asagidaki alanlardan secim yapilarak, istenen alanlarla bir
Excel listesi olusturulabilir:

A. Proje turi
Onerilen biitce
Verilen 6denek
Proje suresi (ay)

Baslangig tarihi
Bitis tarihi
Proje no
Durum

Proje adi
Yirttlcl ad
Harcanan biitce
Kalan biitce

FASTIOMMOOW®

4.1.2. Proje iizerinde islem yapmak
Cesitli kriterlere gore listelenen projelerden herhangi bir istenen projeye tiklanarak proje
detayina gidilebilir. Detay ekraninda su temel islemler yapilabilmektedir.

1) Proje genel bilgilerinin goriintiilenmesi: Bolim, fakilte, ylritich adi, 6nerilen siire,
biitce, kabul edilen blitce, proje formlari gibi projeye ait tiim genel bilgilere yonetici bu
ekrandan erisilebilir.

2) Harcama bilgileri: Projeye ait biitce detaylarina bu ekrandan erisebilir. Ozel olarak bu
ekran asagidaki bilgileri de igerir:

a. Biitce kalemlerine ait tahsis, harcama ve kalan miktar bilgileri

b. Projede varsa heniiz kapatiimamis avans miktari

c. Harcama hareketleri; yani projede yapilan édeme fislerin (tarih, 6denen kisi,
miktar bilgileriyle) listelenmesi ve detayina gidilebilme opsiyonu

d. Satinalma hareketleri; yani projede o ana kadar yapilmis satinalma hareketlerinin
onay numarasi ile listelenmesi

e. Projede talep edilen malzemelerin durumunun listelenmesi (ne kadar talep
edildi, ne kadar alindi, ne kadar kaldi)

3) Raporlar: Projede teslim edilmesi gereken raporlarin durumlarinin, bilgilerinin ve eger
girilmisse, detaylarinin listelendigi veya erisilebilindigi bolimdir. Bu bélimde raporlara
ait islemler yapilabilir. Ornegin, rapor tarihleri degistirilebilir veya duruma gére bazi
raporlar silinebilir, ya da yeni bir gelisme raporu projeye dahil edilebilmektedir.

4) Projeye ait islemler: Proje Onerilmesinden, sonlandiriimasina kadar BAP birimi proje
Gzerinde surekli islemler yapabilirler. Bu islemler de tiirline gore proje biitcesini, stiresini,
durumunu veya diger bilgilerini degistirebilirler. BAP otomasyonu asagidaki islemleri ve
akabinde olmasi gereken, islem adindan anlasilabilecek otomatik proje degisikliklerini
destekler:

a. Proje belgeleri teslim alindi ve proje incelenmek i¢in kabul edildi

b. Hakeme gonderilsin

c. Bilim kurulu tyesine gonderilsin

d. Hakem/Bilim kurulu Gyesi karari teslim alindi
e. Yonetim kurulunda goriismeye alindi
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Proje reddedildi
Proje kabul edildi
Proje icin ylrGtlicliden dizeltme istensin
Proje ara raporu / sonug raporu teslim alindi
Sonug raporu BAP tarafindan inceleniyor
Sonug raporu kabul edildi
Proje basariyla sonlandirildi (Tim belgeler eksiksiz tamamlandi)
. Proje ara raporu / sonug raporu hakeme gonderilsin
Proje ara raporu / sonug raporu ile ilgili hakem karari teslim alindi
Son alinan proje ara raporu / sonug rapor igin yurttlctuden diizeltme istenilsin
Proje icin ek sire ver
Proje icin ek 6denek ver
Proje satinalma listesine yeni malzeme/hizmet ekle
Proje icin verilen diizeltmeleri teslim al
Proje ylritlclsini degistir
Projeyi pasiflestir(dondur)
Proje iptal edildi
. Projeyi aktiflestir
Proje yiritlcustne bilgilendirme notu ekle
Proje icin sdzlesme/protokol imzalandi
Proje ara rapor incelemesi tamamlandi
Bu islemler proje detayinda her zaman kullanima acik degildir, her islem sadece ilgili

NS XEgS<ETYTOTOS3I T AT IR

durumlarda yapilabilir. Ornegin, proje bir kere kabul edilmisse, tekrar kabul etme islemi
actk olmayacaktir. Ya da proje kabul edilmeden, sonlandirma islemi yapilamayacaktir.
Otomasyon bu mantiki sirayr géz onilinde tutar. Proje bu islemler sirasinda asagidaki
durumlara ulasabilmektedir:

D1 Proje belgelerinin BAP birimine teslimi bekleniyor

D2 BAP komisyonu belgeleri teslim aldi ve projeyi degerlendirmeyi kabul etti

D3 Hakemin/Bilim kurulu Gyesinin proje ile ilgili degerlendirmesi bekleniyor

D4 BAP komisyonu projeyi degerlendiriyor

D5 Proje reddedildi

D6 Proje kabul edildi, basladi veya siriyor

D11 Proje kabul edildi (Protokol yapilmasi bekleniyor)

D7 Proje tamamlandi

D8 YiritlcUnln proje dizeltmelerini yapmasi bekleniyor

D9 YdirutlUcunin proje ara raporu dizeltmelerini yapmasi bekleniyor

D10 Ara rapor incelenmek lizere hakeme gonderildi

D15 Sonug raporu incelenmek tizere hakeme gonderildi

D16 Ara rapor BAP tarafindan inceleniyor

D12 Sonug raporu BAP tarafindan inceleniyor

D13 Sonug raporu kabul edildi ve uygun bulundu

D20 Proje pasiflestirildi(donduruldu)

D14 Proje iptal edildi

5) Onerilen hakemler iizerinde islemler: Proje yiritiiciisii tarafindan dnerilen hakemler bu
ekrandan erisebilir. BAP ofisi bu hakemleri, eger uygun gorirse, hakem havuzuna bu
ekrandan gonderebilir. Eger hakem daha 6nce havuza zaten eklenmisse, otomasyon bu
durumda yoneticiyi uyarir ve islemin yapilmasina izin vermez.
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6) Yonetim kurulu kararlari: Projeye ait yonetim kurulu kararlari bu ekranda listelenir. Liste
en yeniden en eskiye dogru tersten sirada gosterilir.

4.1.3. Projelere 6zel raporlarin alinmasi

Projelere 6zel raporlar otomasyon Uzerinden alinabilir. Bu raporlarin temel 6zelligi, listelerin
her zaman EXCEL formatinda disariya aktarilabilinmesi veya dilenirse ekranda listelenebilinmesidir.
Bu raporlar su asagidaki temel raporlari kapsamakta fakat bunlarla sinirh degildir, dilenirse
Universiteye Ozel raporlar da bu ekrana kolayca eklenebilir sekildedir. Hali hazirda bu ekranda
bulunan temel raporlar sunlardir:

A. Ara Raporu Geciken Projeler Raporu

B. Fakilte Bazli Ayrintili Blitce Raporu

C. Genel Harcama Raporu

D. Yiritlcl Cinsiyetine Gore Proje Listeleri

4.2. Akademik Personel Kayitlarinin Takip Edilmesi

4.2.1. Akademik personelin cesitli kriterlere gore listelenmesi
BAP proje oneri ve kabul sireclerinde, yiritlici veya yardimci personel olarak eklenmis
akademik personelin cesitli kriterlere gore listelenmesi saglanacaktir. Listede herhangi bir kriter
girilmezse tiim kayitlar, sayfalanarak listelenir. Otomasyon asagidaki arama ve filtreleme kriterlerini
saglar:
A. Aranan kisinin adinin tamami veya bir parcasi ile arama

B. Fakdlteye gbre arama
C. Proje sahibi olup olmamasina gére arama

Listenen kisiler igin su asagidaki bilgiler gosterilmelidir:
Kisinin adi soyadi, e-mail adresi

Bolim ve fakiilte bilgisi

Toplam BAP proje sayisi

Toplam aldig1 destek miktari (TL)

Sisteme son giris tarihi

mooOw>»

Kisiler bu ekran Gzerinden BAP veritabanindan silinebilir. Ama bir kisinin hali hazirda projeleri
varsa, bu kisinin silinmesi otomasyon tarafindan engellenir.

4.2.2. Secili akademik personel iizerinde tanimli islemlerin uygulanmasi
Listelenen her kisiye ait, liste lizerinde BAP ofisi su islemleri yapabilir:

A. Miikerrer kayitlari birlestirebilmek: Birden fazla kisi secildiginde, bu kayitlar BAP
tarafindan birlestirilerek, tek kayit olarak diizenlenebilir. Béyle bir durumda yiritici giris
yaptiginda, kendisiyle birlestirilen diger kayitlara ait projeleri de gorebilir.

B. Projelerinin ¢iktisini alabilmek: BAP ofisi secili kisi veya kisilerin gorev aldig (ylritiicu
veya personel olarak) tim projelerin c¢iktisini bu ekrandan alabilir

C. Adina giris yapabilmek: BAP ofisi yurutiiclilere ait bazi problemli kayitlari incelemek veya
¢6zmek icin yirdticl olarak sisteme giris yapabilir.

D. Hakem veritabanina ekleyebilmek: ilgili akademik personel secilerek, hakem havuzuna
bir hakem olarak eklenebilir. Kisinin temel bilgileri hakem bilgisine otomatik
kopyalanacak, hakeme ait ekstra bilgiler ise BAP ofisi tarafindan elle girilebilir.
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4.3. Hakemlerin/Bilim Kurulu Uyelerinin Takip Edilmesi
BAP ofisi bir hakem havuzuna sahip olacaktir. Bu hakem havuzunda istenilen kriterlere gore
arama ve se¢me islemi yapabilirler. Projenin hakemlere génderilme islemi, proje detay ekranindan
yapilabilir ve her projede gonderilen/6nerilen hakemler goriintilenebilir.

Hakem havuzunda se¢me ve listeleme yapilirken su asagidaki kriterlere kullanilabilir:

A. Hakemin tim bilgilerinde (adi, b6limi, arastirma konusu v.b.) arama yapabilecek olan
arama metni

B. Hakemin ilgili oldugu ana bilim dali/bélum

C. Hakemin tiirG (Bilim kurulu Gyesi veya hakem)

Gosterilecek liste tim kayitlari gostermek yerine sayfalama kullanarak kayitlar getirir.
Listelenen kayitlar BAP ofisi tarafindan silinebilir ve dizenlenebilir. Kayit diizenleme esnasinda
hakeme ait su bilgiler kaydedilir:

Hakem tiri

Adi soyadi ve linvani

iletisim bilgileri (Email, telefon, adres)

Kurumu (Universite, fakiilte, bélim)

Arastirma, uzmanlik alanlari

Kullanici adi ve parolasi (sisteme giris yaparken kullanacagi)
ilgili oldugu ana bilim dallari veya béliimler

OGmMmMoOO®m>

4.4, Biitce ile ilgili islemler

4.4.1. Muhasebe fislerinin listelenmesi ve c¢esitli kriterlere géore arama yapilmasi

BAP ofisi projeler adina kesilen tim muhasebe fislerine (6deme emri, avans emri, avans
kapama v.b.) bir liste olarak veya belli kriterlere arama yaparak erisebilir. Muhasebe fislerinde arama
yaparken su kriterler kullanilabilir:

A. Muhasebe fisi belge numarasi
Fisin kesildigi aktif blitce donemi
Proje numarasi

Fisin kesildigi gercek islem tarihi
Fisin icine yazilan belge tarihi
Proje ylritlcustnin adi

Fig tlru

Aciklama

IOTMODO®

Listelenecek olan muhasebe isleri ekranda gosterilebilecegi gibi EXCEL formatinda da disariya
aktarilabilir. Ayrica muhasebe fisleri listelenirken “Eklenme sirasi”, “Belge tarihi”, “Tutara gore (artan
— azalan)” degerlerine gbre de siralanabilir. Listenin en altinda muhasebe fislerine ait 6zet bir bilgi
gosterilir. Bu 0zet bilgi su degerleri icermektedir:

Kayit sayisi

Listelenen kayitlarin toplam tutari

Avanslar ¢ikartilinca projelerden toplam harcanan tutar

Rezerve edilen (satinalma islemi baslatilip, siparisi verilen) ama henliz onaylanmayan
harcama tutari toplami

oo >
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Listelenen kayitlar tiklaninca detayina gidilebilir. Detay ekraninda eger muhasebe fisine ait

6deme donemi heniiz kapatilmadiysa ve proje hentz aktifse, fise ait diizenlemeler yapilabilir. Detay
ekraninda ayrica muhasebe fisinin ¢iktisi (EXCEL formatinda) alinabilmektedir. Muhasebe fisi
diizenleme ekrani ile yeni muhasebe fisi ekleme ekrani benzer 6zelliklere sahiptir.

4.4.2. Yeni muhasebe fisi kesilmesi
Yeni muhasebe fisi kesilirken asagidaki fis tirlerinde islem yapilabilmektedir.

A.

w

Odeme emri fisi (Yolluk, Hizmet alimi, Tiketime yénelik malzeme, Mamul mal alimi
formatlarinda ayri ayn)

Avans emir fisi

Verilen avansi kapama fisi (Tamami kullaniimis, kullanilan ve artan 6deme, tamami artan
6deme formatlarinda ayri ayri)

Diger muhasebe fisleri (Bu tirde kullanici analitik kodlari kendisi girerek, istedigi 6zel
islemi ve aktarimi yapabilirler)

Yeni muhasebe fisi tiirii ne olursa olsun su alanlari igerir (Bu ekranin goriinim ve kullanimi

icin 6rnek olarak BUMKO muhasebe fis ekranina bakilabilir)

A
B.
C.

D.

Proje bilgileri

Projeye tahsis edilen biitce bilgileri (kontrol amach gosterilecek)

Fis Ust bilgileri (Yil, d6nem, tarih, belge numarasi, muhasebe birim kodu, belge tarihi, fis
tard)

Fis hareket satirlari (Her satir icin borglanan ve alacakh olan analitik kod bilgileri,
fonksiyonel kod, finansal kod, borg, alacak ve aciklama bilgileri tutulur. Bu kodlar fis
turleri secildiginde proje bilgilerine bakilarak otomatik olarak getirilecek ve kullanici
isterse bu kodlarda 06zellestirmeler yapabilir. Ayrica kodlari elle yazmadan da
veritabaninda bulunan tim analitik kodlar arasinda secim yaparak, kodlarin adlari
otomatik getirtilebilir)

Odeme vyapilacak kisi / kurum bilgileri (Bu bilgiler daha &nce girilmis islemlerden
segilebilir)

Aciklama ve diger bilgiler

Yeni muhasebe fisi kaydedilirken su kontroller otomatik olarak yapilmali ve kontroliin

disindaki durumlarda muhasebe fisinin kaydedilmesine izin verilmez:

A.
B.
C.

D.
E.

Projenin toplam btgesinin asilmamasi (avans verilen durumlarda 6zellikle)

Hangi analitik koddan 6deme yapiliyorsa, projenin ilgili biitce kaleminde asilma olmamasi
Bir kere avans verilen bir projede, avans heniiz kapatilmamissa, ikinci avans verme
isleminin durdurulmasi ve BAP ofisinin bu konuda uyariimasi

Avans geri 6demelerde, verilen avanstan daha fazla kapatma yapilmasinin engellenmesi
Demirbas o6demelerinde ayniyat kodlarn isletilecekse, ayniyat kodlarindan vyapilan
islemlerin blitce muhasebe fisindeki 6deme ile tutarhlik géstermesi

4.4.3. Avans takibi
Kapatilmayan avanslarin hangi projelere verildigi ve ne kadar agik avans bulundugu ayr bir

ekranda listelenecektir. BAP ofisi bu liste Gizerinden ilgili projenin detayina kisayoldan erisebilir.

4.4.4. Genel biitce 6zeti
BAP ofisinin bitcesi donemlik olarak tutulur. Her dénem ayri bir yili kapsayacak ve yilsonunda

aktif donem kapatilip, yeni dénem acilir. Donem agilirken, bir onceki dénemdeki rezervli ve

kullanilabilir para miktarlari, bir sonraki doneme aktarilir. BAP ofisi genel biit¢ce 6zeti ekraninda yillara

ait su bilgileri gortintileyebilirler:
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Donem butcesi

Bu donemde projelere tahsis edilen (rezervli) bltce miktari

Gergekte harcanan toplam butge miktari

Blitce doneminde yeni proje tahsisati icin kullanilabilir 6denek miktari

S0 w>»

BAP ofisi bu bilgileri tim bltce donemleri igin listeleyebilmelidir. Ayrica aktif bltce donemi
icin girdiler de (doner sermaye ve diger kaynaklardan gelen gelirler) BAP ofisi tarafindan
girilebilmelidir. Otomasyon girdiler ve ciktilari (proje tahsisatlari, avanslar v.b.) takip ederek bitce
asimini kontrol altinda tutacaktir.

4.4.5. Analitik Biitce kodlarinin tasnif ve diizenlenmesi

BAP ofisi tim muhasebe islemlerini (harcama, avans, proje tahsisati v.b.) analitik kod
sistemine gore yapabilirler. Bu kodlari dnceden bir ekranda tanimlayabilirler. Tanimlanan kodlar diger
ekranlar tarafindan kullanilabilir. Genel olarak tanimlanacak kodlar asagidakiler gibidir:

A. Genel kodlar
I Kurum, muhasebe birimi, birim kodlari

Il. Avans ve geri ddemenin Uzerlerinden yapilacagi kodlar (6r: 162.01.01.08)

Il Demirbas isletilirken kullanilacak ayniyat ¢ikis ve alacakl kodlari (6r: 253/255 ve
600.05.02.06.16)

V. Muhasebe fisleri stratejiye verilirken otomatik olarak tim 6demeler emanet
hesabina cevrilmelidir, bu hesaba ait kod — ki genelde 333 olur — bu ekrandan
dizenlenebilinecektir

B. Hesap kodlar (Proje tahsisati ve 6deme yapilirken kullanilacak, ddeme kodlari): Bu
kodlar genelde 830 ile baslayan kodlar olacaktir ve bu ekrandan diizenlenebilecektir

C. Kurumsal kodlar (Universiteye ait kurumsal kod)

D. Fonksiyonel kodlar (BAP ve DPT harcamalari icin ayri ayri)

BAP ofisi hesap kodlari Uizerinde islem yaparken dikkat edilmesi gereken bir 6nemli konu da
kodlarin birbirini kapsamasidir. Ornegin projeye biitce tahsisati 830.03.07 iizerinden yapilmissa, proje
bu kodun altindaki tiim kalemlerde harcama yapabilir. Ornegin 830.03.07.01 gecerli bir harcama
sayilacaktir.

4.5. Projelerden Uretilen Yayinlarin Takibi
Proje yuruttculeri gerek ara rapor girerken, gerekse de serbest olarak proje kabuliinden
sonraki herhangi bir zamanda projeden iretilmis yayinlari girebilirler. BAP ofisi bu yayinlari dilerse
yurutliciden ¢ikti olarak isteyebilir ve bu durumda c¢iktisi getirilen yayinlari kendi ekranindan
onaylayabilirler. Onaylanan ve onaylanmayan yayinlari BAP Ofisi ayri ayri listeleyebilmektedir.
Listeleme sirasinda su asagidaki kriterlere gére de arama yapilabilir.

A. Proje numarasi

Projenin 6nerildigi bolum

Yayinin bashgi

Yazarin adi

Yayinin turd

Yayinin TUBITAK siniflandirmasina gore sinifi

mmooOw

BAP ofisi listelenen yayinlar (izerinde silme, dlizenleme yetkisine sahiptir. Ve diizenleme
ekraninda proje yuriticilnsin girdigi tim bilgileri goriip, diizeltiimesi gerekenleri diizenleyebilir.
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4.6. Satinalma Islemlerinin Online Takibi

4.6.1. Satinalma taleplerinin cesitli filtrelere gore listelenmesi
Proje yuritucilerinin yaptiklar satinalma talepleri BAP ofisi tarafindan goérintilenebilir.
istenirse tiim liste yada belli sartlara uygun olan satinalma islemleri listelenebilir. Listeleme sirasinda
sayfa sayfa gelmesi gereken kayitlar su kriterlere gére sorgulanmaktadir:
A. Proje numarasi
Projenin bagh oldugu bolim
Yiraticl adi
Satinalmanin durumu (Bkz: YurUtlicl satinalma talepleri b6limi)
Onay numarasi
Onay yili

mmoonw

Gelecek liste diger ekranlarda oldugu gibi istenirse ekranda gosterilebilir ya da EXCEL
formatinda disa aktarilabilir. Disa aktarma yapilirken filtreleme seceneklerinde bulunan alanlara ek
olarak “Talep Tarihi” alani da olusturulacak listeye dahil edilebilmektedir. BAP ofisi heniiz “S1 —
Yiritlch Talebi Beklemede” asamasindaki satinalma islemlerini silebilir. Otomasyon diger satinalma
islemlerinde silme yapilmak istenirse izin vermeyip, gerekli uyari mesaji ile bilgilendirme yapacaktir.

4.6.2. BAP tarafindan satinalinan malzeme/demirbaslarin kaydinin tutulmasi ve
cesitli kriterlere gore listelenmesi

BAP ofisi tarafindan projelerde alimi yapilan hizmet, demirbas ve diger malzemelerin
sorgulamasi ve listelenmesi de ayri bir ekrandan yapilabilir. Diger ekranlarda oldugu gibi bu ekrandan
yapilacak listelemeler de istenirse ekrana ya da EXCEL formatinda disariya aktarilabilir. Listeleme
sirasinda su kriterlere gbre sorgulama yapilabilmektedir:

A. Proje numarasi
Yirattcl adi
Malzeme adi
Malzemenin alindigi bélim
Malzemenin alindigi firma
Siparis tarihi
Marka veya model bilgisi

@MmoO®

4.6.3. Alinan bir demirbasa ait satinalma, teklif ve proje bilgilerinin 6zetlenmesi
Bir 6nceki bolimde anlatilan ekranda listelenen malzeme v.b. Urlinlere tiklanarak BAP ofisi
satinalinan Urine ait detaylari gérintileyebilir. Goriintiileme esnasinda su bilgilere erisilebilir:
A. Uriiniin alindigr satinalma islemine ait onay numarasi ve tarihi
Uriiniin adi ve miktari
Uriintin firma tarafindan saglanan marka ve modeli
Uriintin alindigi projenin adi ve numarasi
Uriintin alindig1 projenin yiiritiicisi
Uriintin alindig1 bélim ve fakiilte bilgisi
Uriin satinalma sirasindaki kritik tarihlerin listesi ve gecen siireler (Talep tarihi, Onay
tarihi, siparis tarihi ve teslim tarihi)
Uriin icin firmalardan gelen teklifler
I. Urin icin siparis verilen (segilen) firma ve teklifi
J. Uriiniin tim satinalma siirecini gérmek icin gidilebilecek “satinalma detay” sayfasina link
(Bu ekran igin bir sonraki bolime bakiniz)

GmMmoOO®
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4.6.4. Satinalma talebinin online islenmesi
Satinalma taleplerinin detaylarina BAP ofisinde yetkili kullanicilari erisebilmektedir. Bir
satinalma talebinin detayina cesitli ekranlardan erisilebilir. Bu ekranlar:

A. Satinalma taleplerinin listelendigi sayfa
B. Proje detay sayfasindan o projeye ait satinalma taleplerinin listelendigi alt ekran
C. Gegmiste satinalinan malzemelerin detay! ekranindan

Hangi ekrandan geliniyor olunursa olunsun, satinalma detay ekrani bir satinalmaya ait tim
detaylari goriintileyebilir. Ayrica BAP ofisi bu ekran lizerinden satinalma ile ilgili tekliflerin girilmesi,
degerlendirilmesi, satinalmaya ait belgelerin hazirlanmasi, satinalma ile ilgili siparis gibi islemleri
yapilabilir. Bu ekran asagidaki alt bolimlerden olusmaktir:

A. Satinalma st bilgisi (Proje ve yuratici ile ilgili genel bilgiler, degistirilebilir olan
satinalma tiir(i, satinalmanin son durumu)

Satinalinacak olan Urinlerin listesi (ad, miktar, birim) ve teknik sartnameleri

C. Satinalmaya ait firmalarin teklifleri: Bu ekranda BAP ofisi kapali zarf usllinde gelen
teklifleri, ginu geldiginde sisteme girebilecektir. Ya da firmanin kendisinin girdigi teklifi
onaylayabilecektir (Detaylar icin bir sonraki bolime bakiniz)

D. Satinalmaya ait cikarilacak belgeler: Bu bolimde BAP ofisi satinalma sirasinda kullanilacak
belgeleri hazirlayacaktir (Detaylar icin ilgili bélime bakiniz)

E. Satinalmaya ait islemler: Bu bélimde daha 6nce yapilmis islemleri ve kimlerin yaptiklari
listelendigi gibi; yeni islemler de buradan yapilacaktir. Yapilacak islemlerin sirasi BAP
prosediirine uygun olacaktir ve program bu prosediriin disinda g¢ikilmasina izin
vermeyecektir. Ornegin siparis gecilmesi icin ©nce satinalma baslatilacak, teklifler
girilecektir. Bu islem vyapilmadan digerinin yapilmasina misaade edilmemesi
gerekmektedir. BAP ofisi temelde iki tir prosedir izlemektedir ve BAP otomasyonu iki
prosediirii de desteklemelidir:

I Once tekliflerin alinip, sonra yaklasik maliyet ve onay formunun hazrlandig
durumlar: Bu durumda yapilacak islemler sirasiyla;
a. Satinalma surecini baslatmak ve duyurmak

Firmalardan gelen teklifleri almak veya onaylamak

Gelen tekliflere gore yaklasik maliyet hazirlamak

Onay belgesi hazirlanmasi ve onay siireci

Siparis verilmesi

f.  Muayene kabul ve slirecin tamamlanmasi
Il. Once onay belgesinin hazirlandigi durumlar. Bu durumda 6nce onay belgesi
hazirlanir, eger onay verilip sire¢ uygun gorilirse satinalma siireci baslatilir.
Yapilacak islemler sirasiyla:
a. Onay belgesini hazirlamak ve onay siireci

Satinalma sirecini baslatmak ve duyurmak

Gelen tekliflere gore piyasa fiyat arastirma tutanaginin hazirlanmasi

En uygun tekliflere gbre siparisin verilmesi

Muayene kabul ve slirecin tamamlanmasi

w

m oo o
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Satinalma prosediirii hangisi olursa olsun, bazi islemler ortaktir. Ornegin teknik sartnameyi
degerlendirmeye tabi tutmak ve ilgili degerlendirme formunu hazirlamak her iki prosedir icin de
ortak bir islemdir. BAP ofisi satinalma sireci icinde islem yapmaya basladiktan sonra proje
ylratictst satinalma talebini degistiremeyecektir. BAP ofisi satinalma islemlerini herhangi bir
yanlislik olma durumunda geri alabilir veya iptal edebilir.
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4.6.4.1. Firma tekliflerinin girilmesi
Satinalma sireci iginde eger satinalma islemi icin “Satinalma sirecini baslat” islemi
yapilmissa, firma teklifleri satinalmaya girilebilecektir. Teklifler iki sekilde satinalmaya dahil edilebilir:

A. Manuel olarak BAP birimi tarafindan: BAP ofisi kendisine kapal zarfta gelen teklifleri,
duyuru tarihi bittikten sonra acarak sisteme elle girebilir. Bu esnada girilen firma, daha
Oonceden baska bir satinalma islemine teklif veren bir firma ise, firma bilgileri sistemden
otomatik olarak algilanir ve sadece yeni satinalma islemine ait sadece istenilen Uriinlere
yonelik firma teklifi girebilirler. Firma teklifi her Griin igin marka model, birim fiyat ve
toplam fiyati icerir. Firmanin toplam teklifi otomatik olarak hesaplanacaktir.

B. Firmalar tarafindan: Firmalar sisteme kendilerini kayit ederek, agik ve aktif satinalma
duyurularina online olarak teklif verebilirler. Verecekleri tekliflerin icerigi, BAP birimi
tarafindan manuel girilen bilgi alanlarinin timana igerir. Firmalar tekliflerini verdikten
sonra, kapal zarf usull kullanilacaksa, BAP firmanin teklifini zarf geldikten sonra kabul
etmek isteyebilir. Bunun igin BAP ofisi firma tekliflerini kabul et/etme veya diger adiyla
bir onay sistemine sahiptir. Zarf icinde teklifleri getirmeyen firmalari sire¢ disinda
tutabileceklerdir.

Her iki durumda da firma teklifine ait belgeler — 6rnegin firmanin teklif mektubunun imzali
¢iktisi — sisteme yliklenebilir. Firmalar teklif mektuplarini online olarak otomatik olarak alabilirler.

4.6.4.2. Satinalma belgelerinin otomatik hazirlanmasi

Satinalma sireci icerisinde cesitli belgeler, tutanaklar, formlar v.b. hazirlanir. Bu belgelerde
yazilacak ifadelerin ¢ogu ilgili projeden, tekliften, satinalma bilgisinden gelir ve dolayisiyla kullanicinin
yazmasina gerek olmadan sistem tarafindan otomatik olarak ilgili belgeyi doldurur. Satinalma
sirecinde hazirlanacak belgelerin en temel olanlari asagida verilmistir ve bu belgelerin hangilerinin
kullanilacagi BAP ofisi tarafindan ayarlar ekranindan segilebilir:

A. Onay belgesi
Olur formu
Yaklagik Maliyet icmal Tablosu
Piyasa fiyat arastirmasi teklif formu
Piyasa fiyat arastirmasi tutanagi
Satinalma komisyon tutanagi
Teknik sartname degerlendirme raporu
Siparis formu
Muayene ve Kabul komisyon tutanagl (Urlinler uygun oldugunda veya olmadiginda
kullanilacak iki ayri form olacaktir)
J. Satinalma genel bilgiler formu

TIOMTMOO®

Belgelerle ilgili ortak bir durum da sudur; tim belgelerde duruma gore degisken olan alanlar
— Ornegin imza i¢in agilan alanlar veya tarih gibi bilgiler — o an belge Uzerinde diizenlenebilir. Ve
yazilan bilgiler bir sonraki satinalma isleminde otomatik olarak otomasyon tarafindan hatirlanir.
Boylece satinalma igin hazirlanan imzalar ve isimler her satinalma islemi icin tek tek yazilmaya gerek
yoktur.

4.6.4.3. Piyasa fiyat arastirma tutanaginin otomatik hazirlanmasi
Otomatik olarak hazirlanan belgelerden en 6nemlilerden birisi de piyasa fiyat arastirmasi
tutanagidir. Bu belgede tiim firmalarin teklifleri yan yana getirilerek, her iriin icin firmalardan
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hangilerinin en uygun teklifi verdigi gosterilir. BAP ofisinin istegine gore ister her Uriin icin en uygun
firma istenirse de toplam da en uygun firma bu tutanak da otomatik gosterilebilir.

Tutanak da gosterilecek driinler ¢ok fazla ise ve tek sayfaya sigmiyorsa, “Nakli Yek(n”
mantiginda birden fazla sayfaya dagitilarak listelenebilmektedir. Formun en altinda siparis
isleminden sonra, uygun gorilen firmalar listelenir.

4.6.4.4. Onay formunun hazirlanmasi
Onay formunun hazirlanmasi igin bazi bilgilerin girilmesi gerekirken, bazi bilgiler de sistem
tarafindan otomatik Gretilir. Onay formunda bulunan tim bilgiler icin otomatik hatirlatma 6zelligi
vardir ve 6nceki satinalma islemlerinde yazilan bilgiler ilgili alanlarda veri girisi sirasinda otomatik
hatirlatma listesi olarak gosterilir. Onay formunda su asagidaki bilgiler yer alir:

A. Onay tarihi ve sayisi (otomatik tretilecektir; onay numarasi bir 6nceki satinalma isleminin
onay numarasi ve yila gore verilecektir: 6rn: 2012 yilindaki ilk satinalma islemi 2012-01
onay numarasini alacak, diger satinalma islemlerinde numara bir artacaktir)

B. lsin tanimi, niteligi ve miktari (Otomatik hatirlatmaya tabi)

C. Temin tirl (Dogrudan veya ihale usiili). Eger dogrudan temin secilirse, yaklasik maliyet
belli bir miktardan fazla olmamasi gerekecektir. Bu miktar da ayarlardan girilebilir.

D. Yaklasik Maliyet. Bu bilgi secilen satinalma prosediriine gore gelen tekliflerden otomatik
Uretilebilir veya elle girilebilir.

E. Kullanilabilir 6denek miktari. Projenin biitcesinden otomatik olarak getirilir

F. Yatirnm proje numarasi. DPT projeleri icin otomatik getirilir

G. Biitce tertibi, avans verilecekse sartlari, ihale usiild, ilan sekli ve adedi ve fiyat farki
odenecekse dayanagi alanlari; bu alanlar otomatik hatirlatmaya tabidir ve elle istenilen
bilgiler girilebilir.

H. Mal alim muayene komisyon (yeleri ve piyasa fiyat arastirmasi komisyon lyeleri. Buraya
girilecek isimler Gniversite arastirmacilarindan otomatik getirilir. Eger BAP ofisi muayene
komisyonunu ydraticiden istemisse, yuritlicl talebi girerken 6nerdigi komisyon tyelere
bu alana otomatik getirilir. Piyasa fiyat arastirmasi komisyonu Gyeleri ise her zaman BAP
tarafindan atanur.

4.6.4.5. Teknik sartname raporunun hazirlanmasi ve uygunluklarin verilmesi

Firma teklifleri girildikten sonra, saglikh kiyaslama yapilabilmesi icin 6nce gelen tekliflerin,
projenin asil ihtiyaci olan driinlere uygunlugu — ya da diger tabirle teknik sartnameye uygunlugu —
denetlenmelidir. Bu denetlemeyi BAP ofisi kontroliinde bir komisyon yapacaktir. Komisyon Uyeleri
her firmanin her drinidn icin “Uygundur” veya “Uygun degildir” karari verir. Verilen kararlar
otomasyona ilgili islemler girilebilecek ve ilgili tutanak her firma igin ayri ayri ¢ikartilabilir. Otomasyon
bu isleme uygun bir araylze sahiptir ve firmaya ait uygunluk bilgisi Grin bazindan kaydedilir.
Firmalardan “Uygun degildir” olarak isaretlenenlerin karsisina bir aciklama yazilacak ve bu firmanin
ilgili teklifleri satinalma siirecinin disinda birakilabilir. Ornegin siparis ekraninda hi¢ gdsterilmeyecek,
piyasa fiyat arastirmasi tutanagina dahil edilmeyecektir.

Uriin sayisinin ¢ok oldugu durumlarda, BAP komisyonu firmalar igin topluca uygunluk vermek
isteyebilir, otomasyon bu durumu da destekleyecek bir araylize sahiptir.

4.6.4.6. Siparis ve muayene islemlerinin yapilmasi
BAP ofisi gelen tekliflerden uygun olanlari arasinda bir se¢cim yaparak siparisi onaylayabilir.
Genellikle en distik teklifi veren firma ilgili Griini tedarik edecek sekilde se¢im yapilmasina ragmen,
bu secim yine de BAP ofisine birakilir. BAP otomasyonu en disuk teklifli firmayi secerek getirecek,
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fakat BAP ofisi istedigi firmaya siparis verebilir. Siparis esnasinda, projenin ilgili blitce kaleminde
yeterli miktarda para olup olmadigl otomasyon tarafindan kontrol edilir. Siparis sonunda, siparisle
ilgili 6deme emri (muhasebe fisi) otomatik olarak hazirlanir ve projenin biitgesinde ilgili miktar
rezerve edilir.

4.6.4.7. Siparisin olumsuz durumlarda iptal edilmesi veya degistirilmesi
Firmalarin teslimi veya muayene sonucunda urinln uygunluguyla ilgili olumsuz bir durum
varsa, BAP ofisi otomasyon (zerinden siparisi iptal edebilir veya degistirebilir. Bu esnada siparis
toplami degisebilecegi icin proje ile ilgili rezerv ve ilgili muhasebe fisi de otomatik olarak otomasyon
tarafindan glincellenir.

4.7. Yonetim Kurulu Toplantilarinin Takip Edilmesi
BAP ofisi projelerle ilgili durumlarin gorisildigi yonetim kurulu toplantilari yapmaktadir. Bu
toplantilarda goristlecek konular ve alinacak kararlar projelerle ilgili olacaktir. Otomasyon ilgili
yonetim kurulu toplantilarini kayit altina alacak (gindemler, kararlar ve katihmcilari ile) ve g¢ikan
kararlari projelerle otomatik iliskilendir.

4.7.1. Proje durumlarina bakilarak bir sonraki yonetim kurulu konularinin
otomatik olarak ¢ikarilmasi
Yonetim kurulu toplantisinda ele alinacak konular, projelerin durumlarina bakilarak otomatik
olarak Uretilebilir. BAP otomasyonu proje durumlarina bakarak, asagida belirtilen kategorilere uyan
projeleri otomatik olarak glindem maddesi olarak alacaktir ve yénetim kurulu giindemini tretecektir:
A. Desteklenmek icin bekleyen proje dnerileri
Hakeme gonderilecek proje 6nerileri
Degerlendirmesini gndermeyen veya geciktiren hakemlere ilgili durumlar
Sonug raporu teslim edilen projeler
Sonug raporu teslim edilen ve ilgili rapor hakem tarafindan degerlendirilen projeler
Ara raporu teslim edilen projeler
Ara raporu teslim edilen ve ilgili rapor hakem tarafindan degerlendirilen projeler

G@MmoOO®

Bunlar disinda diger goristlecek dilekce ve durumlari da BAP ofisi elle yonetim kuruluna
ekleyebilmektedir. Ornek olarak yiritiicii degisikligi, ek malzeme, ek biitce v.b. talepler gésterilebilir.
Otomasyon bu islemlerin de yonetim kuruluna eklenebilinmesini destekleyen bir araylize sahiptir.

4.7.2. Tuim yo6netim kurulu kararlarinin arsivlenmesi, gecmis kararlarin cesitli
filtreleme secenekKleri ile listelenmesi
Herhangi bir yonetim kurulunda alinan kararlara toplu bir sekilde otomasyon (zerinden
ulasilabilir. Kararlar listelenirken asagidaki filtreleme segeneklerine gore sorgulanabilmektedir:
A. Toplanti tarihi
B. Karar durumu (Kabul, ret veya bir sonraki toplantida gorisiilecek)

C. Proje numarasi
D. Proje yUruticisu

Listelenen kararlarda su asagidaki bilgiler gosterilmektedir:

Karar tarihi
Karar no
Proje no
Karar durumu
Yirdticd adi

mooOw>P
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F. Gulndem kategorisi
G. Karar metni

Listelenen karara tiklaninca, ilgili yonetim kurulu toplantisi detay ekranina gidilebilir. Boylece
o toplantidaki katilmci bilgilerine ve diger alinan kararlara da ulasilabilir.

4.7.3. Yonetim kurulu toplantis1 detayinin islenmesi
Yonetim kurulu toplantilari ayri bir ekranda listelenebilir. Listelenen ekranda tiklanan yonetim
kurulu toplantisina ait detay ekranina gidilir. Bu ekranda, toplantidaki tim giindem konulari ve alinan
kararlar listelenecegi gibi, toplantidaki katilimcilar da girilebilecek ve gosterilecektir. Bu ekranda
asagidaki secenekler ve bilgiler bulunur:
A. Toplanti Ust bilgileri:
I.  Toplanti tarihi
II.  Toplanti durumu (Gergeklesen veya Planlanan)
lll.  Toplanti katihmcilar (Bir 6nceki toplantidan otomatik getirilecek ve degistirilebilir
olacaktir)

B. GiUndem maddeleri ve ilgili kararlar altinda olacak sekilde liste. Her glindem maddesi ile
ilgili proje bilgileri ve ilgili proje detayina gidis icin kisa yol, projenin yurutiici adi ve
giindem maddesinin tlrG gosterilir.

C. Gilindem maddeleri ve kararlari arasinda arama yapilabilir.

D. Gundem maddeleri veya kararlari (toplanti tutanagi) yazdirma ekrani vardir.

E. Gindem maddelerini siralama (elle tek tek veya kategorisine gore topluca) secenegi
vardir

F. Daha oOnceki toplantilarda ele alinan ama karara baglanmayan maddeler bu toplantiya
tasinabilir

G. Toplantiya otomatik Uretilen glindemler disinda glindemler de elle eklenebilir

4.7.3.1. Giindem ve karar girilmesi
Yonetim kurulu toplanti detayinda herhangi bir glindeme tiklanarak, glindem konusunun
metninde degisiklik yapilabilir, karar metni girilebilir ve glindem konusunun “Kabul”, “Ret” veya
“Sonraki Toplantiya Tasl” edilmesi belirtilebilmektedir. Ayrica her giindem maddesine iliskin, sadece
yonetimi ilgilendiren not nevinden bilgiler de bu ekrandan girilebilir.

4.7.3.2. Giindem ve kararin ¢iktisinin otomatik hazirlanmasi
Yonetim kurulu toplantisi gergceklesmeden 6nce ve gerceklestikten sonra iki tir ¢ikti sistem
tarafindan otomatik verilebilir:

A. Toplanti glindemi giktisi
B. Toplanti kararlari tutanagi ¢iktis

Otomasyon girilen bilgilere gére bu iki belgeyi otomatik olarak Uretebilir ve Uretilen belge
istersen ekranda goriintilenerek yazdirma ekranina génderilebilir, istenirse de otomasyon tarafindan
“MS WORD” formatinda ¢iktisi verilebilmektedir.

Cikarilan belgelerdeki maddeler asagidaki kriterlere gore daraltilabilmektedir:

A. Gindem maddesinin ilgili oldugu projenin fakiiltesine gore (Fakiltelere gére ayri ayri
ciktilara alinabilir)

B. Alinan karar numarasina gore (Her karar ayri ¢ikti olarak alinabilir)
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4.7.3.3. Yonetim kurulu kararlarinin projelerle otomatik iliskilendirilmesi
Yonetim kurulu toplantisi detayinda bulunan giindem maddeleri diizenleme ekranindan
girilen karar metinleri ilgili proje detayi ile iliskilendirilir. Yani buraya girilen kararlar, ilgili projenin
detayindaki “Yonetim kurulu kararlar” ekranindan da erisilebilir.

4.7.3.4. Bir onceki toplantida karara baglanmayan giindemlerin bir sonraki
toplantiya otomatik tasinmasi
Daha 6nceki toplantilarda karara baglanmayan, yani karar durumu “Sonraki Glindeme TasI”
olarak belirtilmis ve bir karar metni giriimemis olan giindem maddeleri sonraki toplanti detay
ekranindan, ilgili toplantiya otomatik olarak tasinabilir.

4.7.3.5. Giindem maddelerinin kategorize edilerek topluca siralanmasi
Gundem maddeleri belli kategorilere atanarak, topluca lzerlerinde siralama ve gorintiileme
islemleri yapilabilmektedir. Bu kategoriler toplanti detay ekraninin anlatildigi bolimde verilmistir.

4.7.3.6. Giindem ve kararlarin filtrelenerek arama yapilmasi
Yonetim kurulu toplanti ekranindaki glindem ve kararlar listelenirken, istenirse bir arama
metni girilebilir ve sadece bu metnin gectigi gindem ve kararlar listelenebilir.

4.8. Istatistikler
BAP ofisi cesitli istatistiksel raporlari BAP otomasyonu lzerinden otomatik olarak alabilirler.
istatistiklerin tiimiine tek bir sayfadan erisilebilir ve istenen istatistige tiklanarak detayina erisilebilir.

Takip eden alt bolimlerde her istenen istatistik sayfasinin teknik bilgileri verilecektir.

4.8.1. Universite geneli proje tiirleri dagilimlar1 (devam eden, tamamlanan, son 5
yil dagilimi)
Bu ekranda asagidaki bilgiler goriintilenebilir:

A. Proje tirlerine gore devam eden ve tamamlanan projelerin sayilari ve destek
miktarlarinin tablosu

B. Son 5 yilicinde her proje tirindeki destek sayisinin tablosu

C. Son5yilicinde her proje tirindeki destek miktarinin tablosu

ACIKLAMALAR: Goriintllenecek her tablo grafiksel olarak da gosterilebilir. Ayrica tablolardaki
her sayiya (proje sayisi veya destek miktari) tiklanarak, bu saylyi olusturan projeler ve destek
miktarlar yeni acilan bir ekranda listelenir. Ornegin Kapsamli Arastirma Projesi tiiriinde devam
etmekte olan 30 proje varsa, 30 sayisina tiklaninca bu projeler listelenir. Benzer sekilde, 2009, 2010,
2011, 2012 ve 2013 yillarinda bu proje tiirinde toplam verilen destekler listelenirken, her destek
miktarina tiklanarak bu projelerin neler olduklari listelenebilir.

Ayrica gosterilecek rakamlar ve destek miktarlari, proje tirlerine ait kategorilere goére
filtreleme yapilabilecektir.

4.8.2. Fakiilte/boliimlere gore proje dagilimlari (devam eden, tamamlanan, son
5 y1l dagilimi)
Fakilte ve bolimlere gore gosterilerek raporlar asagidaki tablolari icermektedir:

A. Fakiltelere gore devam eden ve tamamlanan projelerin sayilari ve destek miktarlarinin
tablosu
B. Son 5 yiliginde her fakilltedeki destek sayisinin tablosu
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C. Son 5 yilicinde her fakiltedeki destek miktarinin tablosu

Madde 4.8.1'deki “ACIKLAMALAR” bu istatistik tlirinde de gecerli olacaktir. Ayrica bu
istatistik tlriine 6zel olarak, fakilteler tiklanabilir ve tiklandiginda o fakilte altindaki bolimler de
gosterilir. Hangi tabloda fakilte adina tiklanmissa, o fakiilteye ait boélimlere ait ayni istatistik detay
bilgisi fakiltenin altinda gosterilir. Dolayisiyla kullanici fakilte bazl listeye bakarken, istedigi fakilteyi
bolim bazl detaylandirabilir.

4.8.3. Yiriitiicii iinvanlarina gore dagilimlar1 (devam eden, tamamlanan, son 5
yil dagilimi)
Yiritlclh Gnvanlarina gore gosterilerek raporlar asagidaki tablolari igerir:
A. YlrGtach Gnvanlarina gore devam eden ve tamamlanan projelerin sayilari ve destek
miktarlarinin tablosu
B. Son 5 yilicinde her ylriticiu tinvanina verilen destek sayisinin tablosu
C. Son5yilicinde her yiiritlca Gnvanina destek miktarinin tablosu

Madde 4.8.1'deki “ACIKLAMALAR” bu istatistik tirinde de gecerli olacaktir. Ayrica bu
istatistik tlrine Ozel olarak, yurutiici Gnvanlari tiklanabilir ve tiklandiginda o yiritlct Gnvanindaki
kisilere verilmis proje tirlerine gore destekler de gosterilir. Hangi tabloda yiriticli Gnvanina
tiklanmissa, o invana ait projelerin tlrlerine ait ayni istatistik detay bilgisi ylritict Gnvaninin altinda
gosterilir. Dolayisiyla kullanici yuratiic Gnvani bazli listeye bakarken, istedigi tinvani proje tiri bazli
detaylandirabilir.

4.8.4. Projelerden iiretilmis yayinlarin dagilim (iinvanlara, fakiiltelere gore ve
son 5 y1l dagilimi)
Projelerden Uretilmis yayinlara ait asagidaki tablolar bu sayfada gosterilir:

A. YlrGtlacl Gnvanlarina gore son 5 yildaki yayinlarin sayilarinin dagilimi
B. Yayin tirlerine gére son 5 yildaki yayinlarin sayilarinin dagilimi

C. Dergisiniflarina gére son 5 yildaki yayinlarin sayilarinin dagilimi

D. Fakdltelere gore son 5 yildaki yayinlarin sayilarinin dagilimi

Her tablo ayni zamanda grafiksel olarak gosterilir.

4.8.5. Tarih araligina gore devam eden/biten projeler ve harcama miktarlar
Bu ekranda yazilan belli bir tarih araligina gére (varsayilan olarak bu yilin baslangici ve sonu
otomatik gelecek) su asagidaki kategorilere uyan projeler listelenir:
A. Onceden baslayip bu dénemde biten projeler
B. Onceden baslayip bu dénemde devam eden projeler
C. Buddnemde baslayan ve devam eden projeler

Her kategorideki projeler ayri bir liste olarak gikabilir ve kullanici bu listeleri agip kapatabilir.
Her listede asagidaki bilgiler gosterilebilir:
A. Proje adi ve numarasi
Hangi donemde biit¢e tahsisati yapildigi ve miktari
Bahsi gecen tarih araligindan 6nceki donemde harcanan miktar
Bahsi gecen tarih araliginda yapilan harcama miktari
Projede kalan bitce miktar

Mmoo
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4.8.6. Universiteye 6zel baska raporlarin istatistiklere entegrasyonu

Otomasyon tarafindan Uretilen istatistik ve raporlar bu yukarida bahsedilenlerle sinirli
degildir ve veritabaninda bulunan bilgileri kapsayan her tirli rapor ve istatistik de ayrica Universite
istegine gore hazirlanabilir. Hali hazirda otomasyonda ilk etapta bulunacak olan bu tarz raporlar
asagidakiler gibidir:

A. Yillara gore farkh biitce kalemlerindeki tahsisatlar ve harcama miktarlari
Fakilte bazh genel biitce raporu
Fakilte bazh genel proje sayilari raporu
Secilecek personele ait genel proje raporu
Secilecek personele ait 6zet proje raporu
Personel bilgileri raporu
Ara raporu geciken projeler raporu
Fakilte bazli ayrintili biitce raporu
Genel harcama raporu
Yuraticd cinsiyetine gore proje listeleri
Proje turine bagh genel proje raporu
Tedarikgi firma alis raporu

CFAS T IOMMON®

Listelenen veya sonradan eklenen tim raporlar, istenildigi takdirde, otomatik olarak
otomasyon tarafindan EXCEL formatinda disariya aktarilabilir.

4.9. Duyuru Yonetimi
BAP ofisi, otomasyonun ziyaretgilere acik bélimiinde yayinlamak amaciyla sisteme duyurular
ekleyebilir. Her duyuru istenildigi zaman degistirilebilir veya silinebilir. Duyurular g tardar:

A. Genel duyurular

B. Ana sayfa duyurulari: Ana sayfanin ortasinda, dnemli oldugunu belirtir bir tasarimda
gosterilen duyurulardir

C. Satinalma duyurulari: Bu duyurular bir satinalma islemi ile iliskili olanlardir.

Duyurular tirden bagimsiz olarak su bilgileri icerecektir:

A. Duyuru basligi ve icerigi (zengin metin formatinda)

B. Duyuru son gegerlilik tarihi ve saati: Bu tarih ve saat gelince duyuru otomatik olarak
siteden kalkar

C. Duyuruya ait dosyalar: BAP ofisi sinirsiz sayida dosya ekleyebilir.

Satinalma duyurularinda, satinalmaya ait Griinler ve Griinlere ait teknik sartnameler otomatik
olarak duyuruya eklenir. BAP ofisi Urinlerle ilgili bilgileri elle eklemek zorunda degildir. Ayrica
satinalma duyurularinda, satinalmaya ait onay numarasi, proje numarasi gibi bilgiler de otomatik
olarak duyuruya eklenir.

4.10. Proje Giincellemelerinin Takibi
BAP ofisi projelerde yapilan giincellemeleri — ki bu glincellemeler yirutiicliler ve hakemler
gibi ofis ¢alisanlari disinda ki kullanicilar tarafindan yapilanlardir — takip edebilir ve belli bir tarihten
sonra yapilan tim gilncellemeleri listeleyebilir. Asagidaki tlirde yapilan glincellemeler BAP ofisi
cahisanlari tarafindan listelenebilir:

A. Yeni Proje Onerisi

B. Ara/Sonug raporu génderileri

C. Hakem degerlendirmesi gonderileri
D. Satinalma talebi yapilmasi
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E. Yeniyayin eklenmesi
BAP ofisi listelenen gilincellemelere tiklayarak ilgili proje detayina ulasabilir.

4.10.1. BAP ofis calisaninin son giris tarihinden itibaren sistemde yapilan
giincelleme, ekleme, degerlendirme ve taleplerin listelenmesi
Otomasyon BAP ofisi calisanlarinin en son giris tarihini veritabanina kaydedecek ve sisteme
yeni giris yapildiginda, en son giris tarihinden sonra yapilan tiim proje giincellemelerini kontrol eder.
Eger herhangi bir glincelleme bulunursa, giris yapan kisi uyarilir ve bu giincellemeleri gérmek isteyip
istemedigini sorar. Yanit olumlu olursa ilgili listeyi iceren sayfa kullaniciya gosterilir.

4.10.2. Belli bir tarih araligina gore projelerde yapilan (hakemler ve yiiriitiiciiller
tarafindan) giincellemelerin listelenmesi
BAP ofisi calisanlari, istedikleri zamanda proje glincellemelerini listeleyebilir. Listeleme
yaparken tarih, saat ve giincelleme tirl seceneklerine goére de sorgulama yapabilir. Gosterilecek
kayitlar sayfalama kullanilarak gosterilir.

4.11. Ayarlarin Yonetilmesi
BAP ofisi, otomasyona ait ayarlari gorsel bir arayliz lizerinden degistirebilir. Ayarlar asagidaki
maddeleri kapsar:

A. Genel ayarlar

Proje tir ayarlari

Yetki ayarlari

Universite birimleri ayarlari
Ana meninin yonetilmesi
Online talep sistemi

mmonw

Gelecek olan alt bolimlerde bu ayar ekranlarina ait detaylar verilecektir.
4.11.1. Genel ayarlarin yonetilmesi

4.11.1.1. Siteye ait temel tanimlarin yonetilmesi
Siteye ait ayarlanabilir temel tanimlar, otomasyonun cesitli ekranlarinda gosterilecek
metinleri kapsamaktadir. Ve bu tanimlar sunlardir:

A. Site adi

Universite adi

Universite kisa ad

Sozlesme imza yetkilisi

Sehir

Telefon ve faks

iletisim adresi

E-mail’lerin altinda gosterilecek imza metni
Tanimh proje personel tinvanlari

—TIOTMmMOON®

4.11.1.2. Genel biit¢ce ayarlarinin yonetilmesi
Genel bltge ayarlari, proje ylritlictsl blitce 6neri ekrani ve genel blitce ekranlarini etkileyen
bazi ayarlar barindirir. Bltgeye ait ayarlarin bir kismi bu ekranda, bir kismi da — proje tiiriine bagimli
oldugu icin — proje tlr ayarlari ekraninda bulunur. Bu ekranda bulunan ayarlar sunlardir:
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A. Bitcesi birlestirilebilir proje tirlerinin secimi. Normal sartlarda her projenin biitgesi
birbirinden bagimsiz olarak harcanabilir, fakat bazi proje tirlerinde yiritlici birden fazla
projesinin biitcesini birlestirerek harcama yapabilir.

B. Bultce kalemlerine ait aciklamalar; proje yiritliclisi proje Onerisi yaparken, yolluk,
tiketime yonelik mal ve malzeme v.b. kalemlerde gdsterilmek istenen agiklamalar burada
belirtilir.

4.11.1.3. Satinalma siirecinde kullanilan ayarlarin ve formlarin yonetilmesi
Tim proje tirlerinde kullanilacak satinalma ayarlari buradan ayarlanabilir. Bu ekrandan
ayarlanabilir degerler sunlardir:

A. Satinalma genel ayarlar
I Malzeme talep dilekgesi tiirli segimi (Varolan formlardan birisi segilir)
Il. Muayene kabul komisyon Gyelerinin kullanilip kullanilmayacagi ayari (Eger yanit
hayir ise, liyeler satinalma ekranlarda hig zikredilmeyecektir)
Il Piyasa fiyat arastirma komisyon tyelerinin kullanilip kullanilmayacagi
V. Dogrudan temin st limit miktari
B. Satinalma islemleri sirasinda yurittculere gosterilecek uyari metni
C. Satinalma varsayilan duyuru metni sablonu
D. Satinalma sirasinda kullanilacak formlar ve tirleri: Otomasyonda tanimli tim formlar
burada listelenecek ve yonetici bunlardan istediklerini aktif hale getirecektir.
Universitenin kullandigi formlardan burada olmayan varsa, tiniversitenin talebi ile buraya
yeni form eklenebilecektir.

4.11.1.4. Hakem ekranlarina ait ¢esitli ayarlarin ve aciklamalarin yénetilmesi
Hakem ekranlarina ve hakem degerlendirmelerine ait ayarlar bu ekranda bulunmaktadir. Bu
ayarlar sunlardir:
A. Hakemlerin degerlendirme siiresince proje personelini goriip géremeyecegi
B. Hakemlerden talep edilen maksimum yanitlama siresi (Bu sire hakeme gonderilen e-
mail’de zikredilecektir)
C. Hakem geciktiginde yoneticileri uyarma siresi (Bu siirede hakem degerlendirme
yapmazsa, yoneticiye e-mail uyarisi gidecektir)
D. Hakem yanit verdiginde uyarilacak olan yonetici ayari
Hakem geciktiginde uyarilacak yonetici ayari
F. Hakem ekranlarina ait agiklamalar
l. Hakeme gonderilecek e-mail’in en altina eklenecek agiklama
Il Hakem degerlendirme ekraninda gosterilecek bilgi notu
Il Hakem ¢ikti ekraninda gosterilecek bilgi notu

m

4.11.1.5. Raporlarla ilgili siire, say1 gibi ayarlarin yénetilmesi
Bu ekranda bulunacak olan ayarlar sunlardir:

A. Ararapor siresi (Varsayilan olarak 6 ay olan siire, buradan degistirebilir)
B. En az verilecek rapor sayisi (Stresi 6 ay veya daha az olan projelerde, en az kag¢ rapor
verilmesi gerektigi ayarlanabilir. Varsayilan ayar 1 ara rapor ve 1 sonug raporudur)
C. Ararapor veya sonug raporu teslim edilmediginde
I.  YlrGtGclnlin satinalma talebinde bulunup bulunamayacagl (yanit hayir ise
talepte bulunamaz)
II.  YdrGtdclinln yeni proje 6nerisinde bulunup bulunamayacagi
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4.11.1.6. Odeme emri belgesinde sabit bilgilerin yénetilmesi
Muhasebe fislerinin giktilarina goérintiilenecek olan bazi sabit bilgilerin degistiriimesi bu

ekrandan yapilir. Bu bilgiler:

A. Muhasebe fisini dlizenleyen yetkilinin adi
B. BAP Harcama yetkilisinin adi
C. llgili muhasebe gérevlisinin adi

4.11.2. Proje tiir ayarlarinin yonetilmesi

4.11.2.1. Proje tiirlerinin silinmesi, listelenmesi ve yeni eklenmesi
BAP ofisi istedigi bir zamanda, tanimli proje tirlerini degistirebilir. Yeni proje tiri ekleyebilir,

varolan tirlerden silme islemi yapilabilir. Proje tirlerinin degismesi, proje Onerisi yapacak

ylritlculerin gorecegi listeyi degistirecektir. Eger bir proje tiriinde, en az bir tane kabul edilmis proje

varsa, o zaman otomasyon o proje tlrinin silinmesini engeller. Béyle durumlarda yonetici o proje

tlrind silmeden, pasiflestirebilir.

Proje listesinde herhangi bir proje tiriine tiklaninca, o proje tiiriine ait detay ekrani gelir. Yeni

proje tirl ekleme ekrani ile proje tliri ayarlarinin degistirilme ekrani aynidir ve ikisinde de ayni

bilgiler diizenlenir.

4.11.2.2. Herhangi bir proje tiiriine ait ayarlarin diizenlenmesi
Bir proje tirtine ait ayarlar sunlari icermektedir:
A. Proje tirline ait genel ayarlar

l.

Il.
Il.
V.
V.
VI.
VII.

VI,

XI.
XIl.

X1,

OMmMON®

Proje tir adi ve kodu

Proje turindn varsa kategorisi

Basvuru baslangig ve bitis tarihleri

Projede yiriticlnin kag hakem 6nerisi yapmasi gerektigi

Proje 6nerisinde maksimum kabul edilecek siire

Proje tlriinde basvurularin aktif olup olmadigi

Proje tliriinde daha dnce projesi bulunan ylriticulerin yayin ¢ikarmadan
yeni bir dneri yapip yapamayacagi

Proje tlirinde daha Onceki projesinde sonu¢ raporunu teslim etmeyen
ylrittcilerin yeni bir 6neri yapip yapamayacagi

Ek slre talepleri ve limitleri

Bu turdeki projelerin, ziyaretcilere agik proje listesine otomatik eklenip
eklenmeyecegi

Bu tlirdeki projelerde ara rapor zorunlu olup olmadigi

Bu proje tlirinde ydriticinin gorebilecegi 6neri formu tirld (Genel,
yayin, kongre, v.b formlar buradan secilebilecektir)

Bu proje tiriinde hakem degerlendirmesi icin kullanilacak degerlendirme
formlari (ara rapor, sonug raporu ve genel proje degerlendirme icin ayri
ayri segilebilecektir)

Proje yiritlicisline gosterilecek genel aciklamalar

Biitce ile ilgili ek diizenlemeler

Proje personeli ile ilgili ek dliizenlemeler

Proje tlirinde 6neri yapilirken, yliritiiciinden istenecek ek dosyalar

Proje tlrindeki gelisme raporlari ile ilgili yirtticiye gosterilecek agiklamalar
Proje ile ilgili ciktisi alinacak sablonlar (formlar)
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4.11.2.3. Proje basvurusu sirasindaki genel aciklamalarin diizenlenmesi

Proje Onerisi yapacak yuriticlye gosterilecek aciklamalarin tanimlandigi ekrandir. Burada

diizenlenebilecek agiklamalar sunlardir:

A. Proje oOneri ekraninda, bu proje tirl secildiginde ilk gosterilecek, proje tirini
anlatan aciklamalar

B. Ydruticu proje tiirt sectikten sonra gosterilecek olan uyari ve ek agiklamalar

C. Proje basvurusu tamamlandiktan sonra yirutlicliye gosterilecek agiklamalar (Bu
aciklamalar genelde proje basvurusunu tamamlamak igin gerekli belgelerin neler
oldugunu anlatan metinler olacaktir)

4.11.2.4. Biitce éneri ekranina ait diizenlemeler
Bu proje tirinde 6neri yaparken gosterilen, yiritiicliniin biitge 6nerisini girdigi ekrana ait
ayarlar:
A. Biutge ekraninin en Ustlinde gosterilecek agiklama ve uyari metni
B. Yurdtlclnin bitge 6nerisini nasil yapacagina dair ayar (3 se¢enekten birisi segilir)
I.  YUrGtlclndn bltge 6nerisi yapmasi istenilen durum
a. Hangi bitce kalemlerinde vyuritict bitce Onerisi yapabilsin (or:
Sadece 830.03.07 ve 830.03.02 de 6neri yapabilsin)
Onerilecek biitce igin alt ve st limitlerin tanimi
c. Ek butce talepleri igin Ust limitlerin tanimi (ylizde, miktar ve sinirsiz ek
biitce secenekleri olacak)
d. Butge Oneri formati (Bltge harcama kalemleri igcin masraflar yillara
dagitilarak mi yoksa tek seferde mi yazilacag)
II.  YdrGtucd, yoneticinin belirleyecegi sabit blitce secenekleri arasinda sec¢im
yapabilecegi durum
lll.  YGrGtlcindn bu proje tirinde blitgce 6nerisi yapmayacagi durum

4.11.2.5. Proje calisanlarinin ekleme ekranina ait diizenlemeler

Bu proje tiirlinde 6neri yaparken, ek personel tanimlamalari ile ilgili ek diizenlemelerin nasil

yapilacagini tanimlayan ayarlar bu ekranda bulunur. Bu ayarlar asagidakilerdir:

A. Yardimci arastirmacilarin sayisi igin limit tanimlama segenekleri

B. Proje Onerisini tamamlayabilmek igin 6zgegmis girisi zorunlulugu

C. Ozgecmisler online olarak girilmek zorunda mi, yoksa 6zgecmis dosyasi
yuklenerek de 6zgegmis girilebilir mi?

D. Basvuru sirasinda proje yurticlsi banka hesap bilgilerini girmek zorunda mi?

E. Personel tanimlama ekranina ait agiklamalarin diizenlemesi de bu ekranda
yapilabilir.

4.11.2.6. Proje basvurusuna dahil edilecek ek dosyalarin yénetilmesi
BAP ofisi proje Onerisi yapilirken yiritlici tarafindan girilmesini istedigi dosyalari burada
tanimlayabilir. Burada tanimlanacak dosyalar i¢in bir Gst limit bulunmamaktadir. Her tanimlanan
dosya icin BAP ofisi su secenekleri girebilir:
A. Dosyanin zorunlu olup olmadigi bilgisi
B. Dosyanin adi
C. Yuklenmesiistenen dosyaya ait aciklamalar
D. Yiklenmesi istenen dosyaya ait bir sablon varsa, o sablonun sisteme yiklenmesi
ve yuritlcillere otomatik gosterilmesi
Yiklenmesi istenen dosya icin varsa tanimli uzanti kisitlamasi

m
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Bu ekranda ayrica, BAP ofisi, su ayarlari da degistirebilir:

A. YlrGtlcinlin ek dosyalara tanimlanan dosyalar disinda dosyalar yikleyip
ylkleyemeyecegine dair kisitlama tanimi

B. Ek dosya yikleme ekraninda yuriticliye gosterilmesi istenen agiklamalara ait
metin

C. Ek dosya ylkleme ekraninda, hakem 6nerisi yapilmasi isteniyorsa, ylirttliciiye bu
konuda gosterilmesi istenen agiklama metni

4.11.2.7. Gelisme raporlarina ait ayarlar
Bu ekranda yiritlicli, ara ve sonug¢ raporlarini girerken goérmesi istenen agiklamalarin
diizenlenmesini saglayan araylizdir. Bu araylizde asagidaki secenekler diizenlenebilir:
A. YlrUtucu ara rapor girerken gosterilecek uyari mesaji
B. Ydrutici sonug raporu girerken gosterilecek uyari mesaji

4.11.2.8. Proje tiiriine ozel cikti formlarinin yénetilmesi

Bu ekran ydritici, yonetici ve hakemlerin gorebilecegi, projeye ait cesitli bilgileri iceren
formlarin diizenlendigi ekrandir. Bu ekranda gosterilecek formlar birden fazla olabilir ve her birisi igin
asagidaki secenekler ayarlanabilir:

A. Formun sirasi
Formun kimlere goriinir olacag (yuriticl ve yonetici)
Formun tiri
Formun adi
Formu diizenlemek veya 6nizleme yapmak igin gerekli link
Formu silmek igin gerekli link

mmo N w

Secilecek olan formun tard iki sekilde olabilir. BAP yoneticisi ya varolan form tiirlerinden
birisini sececek, ya da HTML kodlarini elle girerek kendisi 6zel bir form ekleyebilir. Otomasyonda
ontanimh olacak olan form tirleri asagidakilerdir:

A. Proje oneri formu

Ana bilim dali/bolim baskani veya dekan 6n degerlendirme formu
Proje personeli 6zge¢cmis formu
Proje bilgi fisi
So6zlesme formu
Proje tirlerine spesifik formlar
I.  Yayin basvuru formu
II.  Etkinlik katilimi basvuru formu
lll.  Etkinlik dizenleme basvuru formu
IV.  Yurtdisi akademik gérevlendirme basvuru formu

mmo 0w

Secilen formlar, proje detayinda otomatik olarak her proje i¢cin otomasyon tarafindan
doldurulur.

4.11.3. Yetkili kullanicilarin (BAP ¢alisanlarinin) yonetilmesi

4.11.3.1. Yetkili kullanicilarin listelenmesi
BAP otomasyonunda kullanicilar su sekilde derecelendirilecektir:
A. Yetkisiz kullanicilar
B. Yetkili kullanicilar
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C. En Ust yetkili kullanicilar

3. seviyedeki yetkili kullanicilar, 2. Seviyedeki yetkili kullanicilar lizerinde, listeleme, ekleme,
silme ve yetki diizenleme islemleri yapabilirler. Fakat 2. Seviye kullanicilar, 3. Seviye kullanicilar
lizerinde islem yapmaya yetkili degiller. En st seviye kullanicilar “Yetkili kullanicilar” ekranina girince
alt seviye kullanicilarin listesi gelecek ve bu listede herhangi bir kisiye tiklayinca o kisiye ait yetki
ayrintilarina erisebilir.

Yeni bir yetkili kullanici tanimlamak icin sadece, o kisinin kullanici adina (e-mail adresine)
yetki verilmesi yeterli olacaktir. ilgili kullanici siteye ilk giris yaptiginda, bahsi gecen yetkilere sahip
olacaktir.

4.11.3.2. BAP islemlerinin kullanici bazh yetkilendirilmesi
Herhangi secilen bir yetkili kullaniciya veya sadece e-mail adresi verilerek yetki verilen bir
kullanici detay ekranina girildikten sonra su asagidaki bilgiler degistirilebilir:

A. Kisi e-mail adresi ve adi
B. Kisinin BAP ofisindeki gorevi
C. Otomasyon yetkileri
I.  Proje Gzerinde islem yapma yetkisi
II.  Akademik personel ekraninda islem yapma yetkisi
lll.  Hakem ekranlarinda islem yapma yetkisi
IV.  Bltce ekranlarinda islem yapma yetkisi
V.  Yayinlar Gizerinde islem yapma yetkisi
VI.  Satinalma ekranlarinda islem yapma yetkisi
VIl.  Yonetim kurulu toplantilari ekraninda islem yapma yetkisi
VIIl.  istatistikleri gérme yetkisi
IX.  Duyurulari diizenleme yetkisi
X.  Proje glincellemelerini gérme yetkisi
Xl.  Ayarlar ekraninda islem yapma yetkisi

4.11.4. Universite birimlerinin yénetilmesi

BAP ofisi Universite icinde bulunan fakiilte ve bolimleri tanimlayabilir. Zaman zaman olusan
degisiklerde, 6rnegin yeni bolim agilmasi veya kapanmasi, fakilte ve bolim listesini degistirebilir.
Burada tanimlanan fakiilte ve boélimler, yiraticilerin 6zge¢mis bilgilerinde, proje detay
ekranlarinda, istatistik ekranlarinda otomatik olarak kullanilir. Her fakilte veya birime ait su bilgiler
tanimlanir:

A. Birim kodu

B. Birim adi

C. Alt veya Ust birim (fakilte veya bolim) tanimi

4.11.5. Ana menii seceneklerinin yonetilmesi
Otomasyonda gosterilen yirutiiclilere, yoneticilere ve hakemlere 6zel yetki bazh sayfalar
disindaki sayfalar tiim ziyaretcilere acik olup, BAP ofisi tarafindan bu sayfalarin icerikleri yonetilebilir.

4.11.5.1. Ziyaretcilere ézel sayfalarin listelenmesi/eklenmesi/silinmesi
Ana menilide gosterilecek olan sayfalarin su asagidaki bilgileri BAP birimi tarafindan
degistirilebilir:
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A. Sayfanin Tirkge ve ingilizce adi

B. Sayfanin Tiirkce ve ingilizce kategorisi (Agilir alt meni yapmak icin bu secenek
kullanilacaktir)

Sayfanin Tirkge ve ingilizce igerigi (zengin metin formatinda)

Sayfanin ana meniideki sirasi

E. Sayfanin “Ana sayfa” veya “Alt sayfa” olmasina ait tanimlama

o0

4.11.5.2. Download sayfalarinin olusturulmasi
Eklenen herhangi bir sayfada istenen sayida dosya yiklenebilecek ve bu dosyalar sonradan
silinebilir. Her dosyaya ait agiklama ve bir isim girilebilir. Yiklenen dosyalar ziyaretgilere istenen
sirada gosterilebilir, ziyaretciler dosyalara tiklayarak bu dosyalari indirebilir. Yiklenebilecek dosyalar
DOC/DOCX/PDF/XLS/XLSX uzantilari ile sinirlandirilir.

4.11.5.3. Resim galerisi sayfalarinin olusturulmasi
Eklenen herhangi bir sayfada yonetici dilerse resimler de yukleyebilir. Eger yonetici bir
sayfada resim yuklemisse, bu resimler ziyaretcilere resim galerisi olarak gosterilir. Yani ziyaretci
yiklenen resimleri kiiciik formatta listeleyecek ve tikladigi resmi blyiterek gorintileyebilir.

4.11.6. Otomasyon iizerinde yapilan yazilimsal giincellemelerin takip edilmesi

Otomasyonda yapilan yazilimsal degisiklikler, eklenen yeni 6zellikler, versiyon glincellemeleri
ve silinen Ozellikler bir ekrandan takip edilebilir. BAP ofisi calisanlari yeni glincellemeler yapildiginda
siteye giris yaptiklari anda uyarilacak ve glincelleme sayfasina yonlendirilirler.

4.11.7. Online talep sistemi

Bap otomasyon sistemi Gzerinden ylklenici firmadan online olarak hata bildirimi / yeni 6zellik
talepleri ve benzeri talepler kayit altinda olacak ve yiiklenici firma bu taleplerle ilgili neler yaptigi bu
sistem Uizerinden takip edilebilir.

4.11.7.1. BAP otomasyonu ile ilgili talep, sikayet, hata bildirimi girilmesi
Otomasyon sistemi Uzerinde yoneticiler talep, sikayet ve/veya hata bildirimi gonderebilir ve
takibini yapabilirler.

4.11.7.2. Ge¢cmiste girilen taleplerin goriintiilenmesi ve takibi
Daha 6nceden yiklenici firmadan talep edilen tiim istek, 6neri ve hata bildirimlerinin online
takibi saglanabilir.

5. HAKEMLER TARAFINDAN YAPILABILECEK ISLEMLER

5.1. Online Olarak Proje Degerlendirmenin Kabul/Ret Edilmesi
Degerlendirme talebi gonderilen hakemler, bu konuda e-mail ile bilgilendirilir. Otomasyonun
gonderdigi email’de su bilgiler vardir:
A. Proje bilgilerini
B. BAP ofisinin degerlendirmeye ait aciklamalarini
C. Sisteme giris yapmak icin gereken hesap bilgilerini
D. Proje degerlendirmeyi kabul edip etmeyecegini bildirebilecegi linkler

Hakem degerlendirmeyi kabul etmek istemiyorsa, gerek e-mail’de gonderilen linke tiklayarak,
gerekse de otomasyona girip proje detayindan “Degerlendirme yapmay! istemiyorum” diyebilir. Bu
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durumda ivedi olarak BAP ofisi bir e-mail ile bilgilendirilir. Eger hakem degerlendirme yapmayi kabul
ediyorsa, yine ayni yollardan “Degerlendirmeyi kabul ediyorum” linkine tiklayarak bu islemi
gerceklestirebilir. Hakem degerlendirmeyi ret ettikten sonra tekrar degerlendirme secenegine sahip
olamayacaktir. Fakat BAP ofisi herhangi bir yanlishk durumunda dilerse ayni hakeme tekrar yetki
verebilir.

5.2. Hakemin Atanan Tiim Projeleri Listelemesi
Hakem kendisine gonderilen e-mail’de bulunan kullanici adi ve parolayl kullanarak veya
dogrudan linklere tiklayarak sisteme giris yapabilir. Giris yaptiktan sonra, otomatik olarak kendisine
atanan projelerin listesini gorebilir. Projeler listelenirken hakemin daha 6nce degerlendirme yapip
yapmadigl, projeye ait numara ve adi gibi bilgiler listede gosterilir. Degerlendirmek istedigi projeye
tiklayarak degerlendirme ekranina gegebilir.

5.3. Projeye Ait istenen Degerlendirmeyi Online Girmesi
Hakem proje detay ekraninda lic 6ge bulunur:
A. Degerlendirmesi istenen projeye ait bilgiler
I.  Proje genel bilgileri (ad, numara, 6nerilen bitce, fakilte ve bolim)
II.  Projeye ait yiklenen dosyalar
[ll.  Proje ait tanimlanan formlar
B. Degerlendirme yapmak igin degerlendirme formu
C. Degerlendirme formu doldurulduktan sonra otomatik hazirlanan gikti formu

Hakem proje detayina girdikten sonra “Degerlendirme formu” linkine tiklayarak forma
gecebilir. Form doldurulurken hakem iki secenege sahip olacaktir:
A. Formda yapilan degerlendirmeleri kaydet ve daha sonra devam et
B. Formda yapilan degerlendirmeleri kaydet ve formu BAP biriminin gorisiine a¢. Bu
secenek secildiginde su asagidaki durum olur

I.  BAP birimine otomatik bir e-mail gidecek ve hakemin degerlendirmeyi
yaptigi bildirilir.

II.  Ayrica BAP biriminde ¢alisan kisiler siteye giris yaptiklarinda bir uyari ile
hakem degerlendirmesi bildirilir ve kullanici isterse ilgili proje detayina
yonlendirilir.

[ll.  Hakem artik bu proje ile ilgili degerlendirmesini degistiremeyecektir

IV.  Hakem cikti formu acilacak ve gorinir hale gelecektir

Hakem her kaydetme islemi yaptiginda IP ve tarih bilgisi kayit altina alinacak ve BAP ofisi
degerlendirmeyi incelerken, hakemin hangi tarihlerde ve IP adreslerini kullanarak kag kere kaydetme
islemi yaptigini gorebilir.

5.4. Degerlendirme Ciktisinin Otomatik Uretilmesi
BAP ofisi bazi durumlarda sadece online degerlendirme ile yetinmeyip, hakemden faks veya
kargo yoluyla degerlendirmesinin ciktisini da géndermesini isteyebilir. Bu durumlar i¢cin otomasyon
yapilan degerlendirmeye ait ¢iktiyi hakeme verebilir. Hakem degerlendirmesini yaptiktan sonra,
¢iktiyl otomasyon Uzerinden alabilir.
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6. FIRMALAR TARAFINDAN YAPILABILECEK iSLEMLER

6.1. Firmalarin Kendilerin Sisteme Kayit Etmesi
Satinalma sireclerine dahil olup, teklif vermek isteyen istekli firmalar kendilerini sisteme
kayit edebilirler. ilgisiz ve miikerrer kayitlari engellemek amaciyla, firmalar e-mail adresleri
Uzerinden tekrarsiz olarak kaydedilecek ve e-mail adresinin dogrulugunu garanti etmek igin, firmalar
e-mail adreslerine gdnderilecek aktivasyon linkine tiklamadan aktif olarak sisteme giris yapamazlar.
Firmalar sisteme giris yapmadan 6nce su segenekleri gérebilirler:

A. Firma yeni lyelik linki (Tiklayarak yeni tiyelik formunu dolduracak)

B. Firma parola hatirlatma linki (Tiklayarak e-mail adresine tekrar parola
goénderilmesini talep edecek)

C. Firma aktivasyon kodu tekrarlama linki (Tiklayarak aktivasyon linkini tekrar e-mail
adresine gonderilmesini saglayacak)

Firma yeni liye olurken veya lye olduktan sonra bilgilerini degistirmek istediginde asagidaki
bilgileri diizenleyebilir:
A. Tabela adi
Fatura adi
Firma yetkilisi
Yetkili cep telefonu
Firmanin bulundugu sektor
Firma faaliyet alanlar
Firma adresi, ilce, sehir, telefon ve faks numaralari
Bagh bulundugu vergi dairesi ve numarasi
Firma banka bilgileri
Firma giris bilgileri (e-mail adresi ve parola)
Firma logosu (Resim dosyasi olarak yiiklenecek)

ACTIOMMON®

6.2. Satinalma Duyurularina Online Olarak Teklif Verilmesi

Firmalar giris yaptiktan sonra satinalma duyurularini kendilerine 6zel meniiden gorebilir.
Satinalma duyurularina tikladiktan sonra, duyuru detayinda sadece firmalarin gérebilecegi “Teklif
ver” diigmesi vardir. Teklif ver digmesine tiklayinca, satinalinmasi istenilen urinlerin listesi gelecek
ve bu Urinlere teklifini girebilirler. Firmalar teklif vermek istedikleri her {irlin igin su asagidaki bilgileri
girebilir:
Teklif edilen marka ve model bilgisi
Teklif edilen birim fiyat
Teklif edilen toplam fiyat
Teklif edilen Grline ait KDV orani

o0 wp»

Firmalar opsiyonel olarak teklife ait aciklamalarini da bu ekrandan girebilir.

6.3. Verilen Teklife Ait “Teklif Formu” Belgesinin Otomatik Uretilmesi
Teklif verme isleminin ikinci adimi, teklif formunun otomasyon (zerinden alinmasi, islak
imzayla imzalanmasi ve sisteme ek dosya olarak geri ylklenmesidir. Otomasyon teklife girilen birim
fiyat, kdv v.b. bilgileri kullanarak “Teklif Mektubu” formunu otomatik olarak doldurarak firmaya
verebilir. Firma da bu formu indirip, tekrar sisteme yikleme yapabilir.
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Teklif formu sisteme yliklendikten sonra, teklif girme islemi tamamlanacak ve bu asamadan
sonra BAP ofisi firmanin teklifi girdigini kendi ekranlarindan goérebilir. Fakat BAP Ofisi firma teklifini
gorebilse de, teklife ait detaylari duyuru sliresi bitimine kadar acip inceleyemez.

7. OTOMATIK UYARI SISTEMI

Otomasyon cesitli durumlarda, e-mail ve SMS kullanarak yuratdcileri, hakemleri ve BAP ofisi
¢ahsanlarini uyarabilir. Bu durumlar asagida verilmistir.

7.1. BAP Tarafindan Yapilan Islemlerin Opsiyonel Olarak Yiiriitiiciiye
Bildirilmesi
BAP ofisi tarafindan gerek projede, gerekse satinalma detayinda yapilan islemler, dilenirse,
ylriticiye e-mail veya SMS ile bildirilebilir. Burada gonderilen Email veya SMS otomatik gitmeyip,
BAP calisaninin onayiyla gonderilir.

7.2. Hakem Yanitlarinin Otomatik Olarak BAP Birimine Bildirilmesi
Hakemler proje degerlendirmesi yaparken, bazi durumlarda BAP ofisi calisanlari —email
yoluyla bilgilendirilir. Bu durumlar sunlardir:
A. Hakem proje degerlendirmeyi kabul veya ret ettiginde
B. Hakem proje degerlendirmesini tamamlayip, online olarak génderdiginde
C. Hakem degerlendirmesini belli bir siireden fazla geciktirdiginde

7.3. Ara Rapor Gecikmesi Durumunda Proje Yiriitiiciilerinin Otomatik

Uyarilmasi

Proje ydiriticileri ara rapor ve sonug raporlarini geciktirdiklerinde otomasyon otomatik
olarak bu gecikmeyi hatirlatir. Hatirlatma e-mail Gzerinden olur. Sonug¢ raporunda su asagidaki
istisnalar olacaktir:

A. Sonug raporu tesliminden 15 giin dnce bir kere yiritiicliye hatirlatma gider

B. Sonug raporu teslim slresinden sonra hala rapor teslim edilmemigse, yiruticiye
bir uyari daha gider

C. Bundan sonra, her 15 glinde bir yirdticlye uyari e-mail’i génderilir.

7.4. Hakemlere Degerlendirme Ve Tesekkiir Email’lerinin Gonderilmesi
Hakemlere gonderilecek e-mail’ler su durumlarda gider:

A. Proje detay ekraninda, projeyi degerlendirmesi icin bir hakeme gondermek
istenildiginde hakem secilecek ve sadece goénder denilecektir. ilgili hakeme
otomatik bir e-mail gidecek ve degerlendirmesini yapabilmesi igin gerekli tim
yonlendirmeleri ve bilgileri igerir.

B. Hakem degerlendirmesini yaptiktan sonra, degerlendirmeye ait bilgilendirme veya
degerlendirme formunun kendisi BAP ofisine ulastiginda, BAP ofisi bu islemi kayit
altina almak icin proje detay ekraninda “Hakem degerlendirmesini teslim aldim”
islemi ekleyecektir. Bu islem eklenir eklenmez, ilgili hakeme otomatik olarak bir
“Tesekkiir” e-mail’i gidecek ve hakeme katkilarindan dolayi tesekkdr edilir.
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