T.C.
ANKARA MEDIPOL UNIVERSITESI
PROJE FAALIYETLERINDE GOREVLENDIRME VE EK ODEMEYE iLiSKIN
USUL VE ESASLAR YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac

Madde 1 — (1) Bu Yonerge’nin amact; Ankara Medipol Universitesi biinyesinde yiiriitiilen ulusal ve
uluslararas1 Projeler’de Proje Kkiiltiiriiniin kurumsal diizeyde gelistirilmesinin saglanmasi, Proje
streclerinin etkin, seffaf, izlenebilir ve siirdiiriilebilir bicimde yiiriitiilmesine katki sunulmasi, bu
kapsamda Idari Personel’in Projeler’de gérevlendirilmesine iliskin usul ve esaslarinin belirlenmesi ile
Projeler’de gorevlendirilen Idari Personel’in fiilen yiiriittiikleri Proje faaliyetlerine ayirdiklar: galisma
stirelerinin adam/ay veya adam/giin esasina gore tespit edilmesi, bu siirelerin puantaj/zaman kayzitlari ile
belgelendirilmesi, ilgili siireclerin standartlastirilmasi, mevzuata ve Fon Saglayici’nin kurallarina
uygunlugunun saglanmasi ve bu c¢alismalar karsiliginda yapilacak ek 6demelerin ¢ergevesinin
belirlenmesidir.

Kapsam

Madde 2 — (1) Bu Yonerge; Ankara Medipol Universitesi adina vyiiriitiilen veya yiiriitiilmesi planlanan,
ulusal ve uluslararast1 fon programlar1 tarafindan desteklenen ya da Universite’nin kendi
koordinasyonunda gergeklestirilen Ar-Ge, yenilik, egitim, sosyal etki, kapasite gelistirme ve benzeri tiim
Proje tiirlerinde Idari Personel’in gérevlendirilmesine, calisma siirelerinin belirlenmesine, zaman
kayitlarinin tutulmasima ve mali haklarinin diizenlenmesine iliskin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

Madde 3 — Bu YoOnerge 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, Vakif Yiiksekogretim Kurumlari
Yonetmeligi ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustur.

Tamimlar
Madde 4 — Bu Yonerge’de gegen;

a) Adam/Giin (Personel Giin Esdegeri): idari Personel’in Proje’ye aymrdigi ve puantaj ile
belgelendirilen, 1 is giinii esdegeri c¢aligma siiresini (Fon Saglayici tarafindan farkli bir siire
belirtilmedik¢e 8 saate karsilik gelen siireyi),

b) Adam/Ay: Ilgili Projede farkhi bir sekilde tanimlanmadikga Idari Personel’in Proje’ye ayirdigi is
giiclinlin ay bazinda oranlanmasini ifade eden c¢alisma siiresi),

¢) Birim Yéneticisi: idari Personel’in gorevli idari birimin ydneticisini,

¢) Fon Saglayici: Projenin gergeklestirilmesi amaciyla nakdi veya ayni destek saglayan kamu kurum
ve kuruluslari ile tiizel kisileri,

d) idari Personel: Universite’nin TTO, mali isler, insan kaynaklari, satin alma, idari isler ve benzeri
diger idari birimlerinde gérev yapan personeli,

e) Kurumsal Kaynakh Odeme: Proje Biitcesi'nde personel &demesi &ngoriilmedigi hallerde;
Universite’nin Proje faaliyetleri kapsaminda cesitli destek programlari (6rnegin KOSGEB tarafindan
desteklenen Projeler ve benzeri kaynaklar) aracihigiyla elde ettigi gelirler ile Universite nin kendi
belirledigi i¢ kaynaklardan karsilanan 6demeleri,

f) Miitevelli Heyeti: Ankara Medipol Universitesi Miitevelli Heyeti’ni,



g) Proje (ler) : Universite adina yiiriitiilen, ulusal/uluslararasi fonlarca desteklenen veya Universite ’nin
kendi kaynaklariyla ytiriittiigii, sozlesmeye/hibe anlasmasina dayali, belirli hedefleri, ¢iktilari, biitgesi
ve siiresi bulunan tiim proje faaliyetlerini (Projeler’e; TUBITAK, TUSEB, Kalkinma Ajanslari,
Bakanlhik programlari, Horizon Europe, Erasmus+, Avrupa Birligi fonlari ve diger tiim
ulusal/uluslararas: fon mekanizmalart ile yiiriitiilen projeler ile Universite tarafindan yiiriitiilen
sozlesmeli proje faaliyetleri dahildir.),

g) Proje Biitcesi’nde Ongoriilen Odeme: Proje Biitcesi’nde Idari Personel veya Idari Personel’e
karsilik gelen rol i¢in agik¢a tanimlanmis 6deme tutarlarini,

h) Proje Ekibi: Proje’de gorev alan akademik, idari veya diger statiilerdeki personeli,

1) Proje Yiiriitiiciisii: Proje’nin bilimsel, idari ve mali a¢idan genel sorumlulugunu tasiyan kisiyi,
birimi, kurumu veya tiizel kisiligi,

i) Rektor: Ankara Medipol Universitesi Rektdrii nii
j) Senato: Ankara Medipol Universitesi Senatosu’nu,

k) TEKMER: Universite biinyesinde faaliyet gdsteren Medipol Meditek Tekmer Teknoloji Gelistirme
Merkezi A.S.’ni

) TTO: Ankara Medipol Universitesi Teknoloji Transfer Ofisi ni,
m)Universite: Ankara Medipol Universitesi’ni,

n) Yoénerge: T.C. Ankara Medipol Universitesi Proje Faaliyetlerinde Gérevlendirme ve Ek Odemeye
[liskin Usul ve Esaslar Y&nergesi’ni

0) Zaman Kaydi (Zaman Cizelgesi/Puantaj): Idari Personel’in Proje’ye ayirdig siireyi ve yiiriittiigii
faaliyetleri gosteren; Proje Yiiriitiiciisii, yararlanici kurum veya ilgili birimler tarafindan dogrulugu
izlenen ve Proje kurallarina uygun sekilde diizenlenen zaman kayit dokiimanini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Idari Personel’in Projeler’de Gorevlendirme Esaslar1 ve Gorev Alanlan

Gorevlendirme Esaslan

Madde 5 — (1) Idari Personel’in Projeler’de gérevlendirilmesi; ilgili Birim Y®&neticisi’nin talebi veya
Proje kapsaminda ortaya ¢ikan kurumsal ihtiya¢ dogrultusunda, TTO’ nun koordinasyonu ve Universite
onay siire¢leri cercevesinde gergeklestirilir.

(2) Gérevlendirme; Idari Personel’in mevcut gérevlerini aksatmamasi, is yiikii dengesinin korunmasi ve
kurumsal isleyisin siirdiiriilebilirligi gozetilerek yapilir.

(3) Tiim gorevlendirmeler yazili olarak yapilir; gérev tanimi, siiresi, kapsami ve sorumluluklar agikca
belirtilir.

Gorev Alanlan

Madde 6 — (1) idari Personel, Projeler’in ihtiyaglar1 dogrultusunda ve gérev tanimina uygun sekilde
asagidaki alanlarda gorevlendirilebilir:

a) Proje Yonetimi ve Operasyonel Destek: Proje planlamasi, is paketlerinin koordinasyonu, dokiiman
yOnetimi, toplant1 organizasyonu ve proje uygulama siireglerine yonelik idari destek faaliyetleri.

b) idari ve Mali Siireclerin Yiiriitiilmesi: Proje’ye iliskin biit¢e takibi, satin alma siireclerinin
mevzuata uygun yiiriitiilmesi, 6deme dosyalarinin hazirlanmasi, muhasebe ve mali islemlerin
koordinasyonu.



¢) Sozlesme, Raporlama ve Dokiimantasyon: Proje sozlesmelerine iligkin idari siireclerin
yiiriitiilmesi; ilerleme raporlari, mali raporlar, teknik dokiimanlar ve denetim dosyalarinin
hazirlanmasina destek verilmesi.

¢) Izleme, Degerlendirme ve Denetim Hazirh@i: Proje performans gostergelerinin takibi, izleme
toplantilarinin organizasyonu, i¢ ve dig denetimlere yonelik gerekli bilgi ve belgelerin hazirlanmasi.

d) Iletisim, Yayginlastirma ve Géoriiniirliik Faaliyetleri: Proje ¢iktilarinin tanitimi, paydas iletisimi,
etkinlik organizasyonu, web ve sosyal medya igeriklerinin hazirlanmasi, goriiniirliik gerekliliklerinin
uygulanmast.

e) Proje Ofisi ve Kurumsal Destek Islevleri: TTO veya ilgili Proje birimlerinde yiiriitiilen operasyonel
sireclere destek saglanmasi; paydaslarla yazigmalar, arsivleme ve Proje yoOnetim araglarinin
kullanimina katki sunulmasi.

UCcUNCU BOLUM
Temel ilkeler, Zaman Kaydi, Uygunluk ve Odeme Esaslar

Oncelik Kurah

Madde 7 — (1) Proje uygulamalarinda Fon Saglayici’nin hibe s6zlesmesi, uygulama kilavuzlari ve mali-
idari kurallar1 Onceliklidir. Bu Yonerge, Fon Saglayici’nin belirledigi kurallara aykir1 sekilde
yorumlanamaz ve uygulanamaz.

(2) Fon Saglayici tarafindan belirlenen uygun maliyet, personel ¢alismasi, zaman kaydi, gorintirliik,
raporlama ve denetim esaslar1 tiim Projeler’de baglayicidir.

(3) Fon Saglayic1 tarafindan hiikiim bulunmayan durumlarda bu Y onerge hiikiimleri uygulanir.

Zaman Kaydi ve Belgelendirme

Madde 8 — (1) Proje kapsaminda yapilacak tiim ddemeler, gorevlendirilen Idari Personel’in Proje’ye
ayirdig siireyi ve yiiriittiigii faaliyetleri gosteren zaman kayit dokiimanlar1 (Puantaj/Zaman Cizelgesi ile
belgelendirilir (Ek-2).

(2) Zaman kayitlari; Idari Personel’in gerceklestirdigi faaliyetleri, ¢alisma siirelerini ve tarihleri agik
bigimde gostermeli; dogrulugu gorevlendirilen Idari Personel ve gorevlendirilen Idari Personel’in bagh
oldugu Birim Y6neticisi tarafindan onaylanmalidir.

(3) Zaman kayitlarinin saat bazli kayit tutulmasi halinde giin esdegeri, Fon Saglayici’nin tanimladigi
yonteme uygun olarak hesaplanir. Fon Saglayici tarafindan farkli bir tanim yapilmamissa 1 adam/giin =
8 saat esas alinir.

(4) Zaman kaydi belgeleri, ulusal ve uluslararas1 denetimlerde zorunlu kanit niteligindedir; kayitlarin
dogrulugundan gérevlendirilen Idari Personel ve gérevlendirilen idari Personel’in bagl oldugu Birim
Y 6neticisi sorumludur.

Birden Fazla Projede Gorevlendirme ve Uygunluk Ilkeleri

Madde 9 — (1) idari Personel’in ayn1 donem igerisinde birden fazla Proje’de gérevlendirilebilmesi; Fon
Saglayicr’nin kurallar1 / Proje Yiiriitiiclisii’niin ihtiyaglar1 / TTO’nun koordinasyonu dogrultusunda
planlanir. Ancak zaman kayitlarinda ayni zaman diliminin birden fazla Proje’de beyan edilmemesi
esastir.

(2) Idari Personel’in ayni zaman araligmi birden fazla Proje’de ¢alismis gibi gdstermesi miimkiin
degildir; zaman kayitlarinin dogrulugu ve uyumu TTO tarafindan izlenir.

(3) Fon Saglayici, Proje’de yer alacak kisilere iliskin 6zel diizenlemeleri (6rnegin bazi programlarda
ayni anda farkl tlir 6demelerin alinmasma iligkin sinirlamalar) gegerlidir. Bu kurallar, ilgili Proje
ozelinde TTO tarafindan degerlendirilir ve gorevlendirilen Idari Personel’e gerekli bilgilendirme yapilr.



(4) Zaman kayd1 uyumsuzluklar1 veya Fon Saglayici kurallarina aykirilik tespit edilmesi halinde 6deme
ilgili kaydin diizeltilmesine kadar bekletilir; gerekmesi halinde Fon Saglayici’ya bildirim yapilir.
Odeme Esaslar

Madde 10 — (1) Proje Biitcesi’nde 6deme o6ngoriilen hallerde asagidaki hiikiimlerin uygulanmasi
esastir:

a) Proje Biitgesi’'nde Idari Personel icin 6deme kalemi veya tutar1 agik¢a yer aliyorsa, ddeme Fon
Saglayici’nin biitge kurallar1 ve Proje Sozlesmesi hiikiimlerine gore yapilir.

b) Personel maliyeti hesaplamalarinda; Fon Saglayici’nin uygun maliyet tanimi, briit {icret, isveren
maliyetleri ve Proje’ye ayrilan siire dikkate alinir.

¢) Bu kapsamda yapilacak tiim 6demeler bordro iizerinden yiiriitiiliir; yasal kesintiler ve bildirimler
Insan Kaynaklar1 Birimi ve Mali Isler Birimi uygulanir (Proje katkis1 net iicret olarak kabul edilir.)

(2) Proje Biitcesi’nde 6deme ongoriilmeyen hallerde (Kurumsal Kaynakh Odeme) asagidaki
hiikiimlerin uygulanmasi esastir:

a) Proje Biitgesi’nde Idari Personel 6demesi 6ngoriilmemisse, ilgili idari Personel’e Proje hesabindan
gider yazilmaksizin; Universite ’nin kurumsal kaynaklar1 kapsammda adam/giin veya adam ay veya
ylizdesel 6deme esasina dayali Proje Katki 6demesi yapilabilir. Bu 6demenin yapilmasi tamamen
Universite’nin takdirde olup; Idari Personel, Universitenin ilgili Proje 6zelinde Proje Katk1 ddenmesi
yoniinde agik bir karar1 olmadik¢a her ne nam ad altinda olursa olsun kendisine bir 6deme yapilmasini
talep edemez.

b) Odeme tutar1 asagidaki yontemlerden biriyle hesaplanir. Tercih edilen yontem Rektérliik tarafindan
yillik uygulama esaslar1 ile ilan edilir:

e Yontem-1: Unvan/pozisyona gore belirlenmis “adam/giin birim iicreti (net)” x onayl adam/giin.

e Yontem-2: Sozlesme veya kontrata bagl durumlarda, ilgili s6zlesmede usul ve esaslarin agikga
diizenlenmis olmas1 halinde, bu hiikiimler 6ncelikli olarak uygulanir.

¢) Gorevlendirme, zaman kaydi ve uygunluk kontrolleri tamamlanmadan hi¢gbir 6deme yapilamaz.
(2) Cahisma Siireleri ve Uygunluk ilkeleri:

a) Projeler’de bildirilen adam/giin veya adam/ay oranlari, idari Personel’in mevcut is yiikii ve ¢alisma
yapisi ile uyumlu olmalidur.

b) Proje gorevlerinin mesai dis1 calismay1 gerektirmesi halinde gdrevlendirilen idari Personel’in bagh
bulundugu Birim Yonetici onayr aranir. Idari Personel, bagli bulundugu Birim Yonetici onay1
olmadan fazla ¢alisma yapamaz, fazla calistigindan bahisle fazla caliyma/mesai ticreti talep edemez.

¢) idari Personel’in, bagli bulundugu Birim Y®onetici onay1 dahilinde Proje gdrevlendirmesi sebebiyle
fazla calisma yaptig1 hallerde; isbu Yonerge hiikiimleri gercevesinde ddeme yapildigindan ayrica
fazla ¢alisma/mesai licreti 6denmez.

DORDUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

TTO’nun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 13 — (1) TTO, Projeler’de idari Personel gérevlendirilmesine iliskin siireclerde asagidaki
gorevleri ylriitiir:

a) Proje gorevlendirme siireclerinin koordinasyonu ve Ek-1’nin hazirlanmasi.
b) Proje Biit¢esi’nde 6deme 6ngoriiliip 6ngoriilmediginin kontrolii.

¢) Aylik puantajlarin toplanmasi, igerik ve faaliyet uyumlulugunun kontrolii.



d) Odeme dosyasinin olusturulmasi (Ek-3 ve Kontrol Listesi dhil).

e) Mali isler birimleri ile koordinasyonun saglanmasi.

Mali isler Birimi’nin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 14 — (1) Mali Isler Birimi, Projeler’de Idari Personel gorevlendirilmesine iliskin siireclerde
asagidaki gorevleri yiirlitiir:

a) Bordro ve yasal kesinti siire¢lerinin yiiriitiilmesi.
b) Odeme tiirlerinin (Proje Biitgesi/Kurumsal Kaynak) dogru muhasebelestirilmesi.

¢) Tim belge ve kayitlarin denetime hazir sekilde arsivilenmesi.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Onay Mekanizmasi
Madde 15 — (1) Aylik 6demeler i¢in zorunlu onay zinciri asagidaki gibidir:

Birim Yoneticisi — TTO — Insan Kaynaklar1 / Mali isler — Rektorliik/Miitevelli Heyeti
(onay mercileri Universite’nin yetki matrisine gére uygulanir)

Arsiv ve Denetim

Madde 16 — (1) Gorevlendirme, zaman kayitlari, 6deme hesaplamalar1 ve tiim kanit dokiimanlar1 ilgili
proje dosyasinda saklanir.

(2) AB projelerinde zaman kayitlarinin giivenilirligi ve aylik dogrulama prosediirleri denetimlerde kritik
Ooneme sahiptir.

Yonerge’de Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 12 — (1) Bu Yonerge’de hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hiikiimleri ile Senato
kararlar1 uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 13 — (1) Bu Yonerge, Senato’da onaylandig: tarihten itibaren yliriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 14 — (1) Bu Yo6nerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.



