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SUNUS

Proje Ofisi Koordinatorliigii, Universitemiz Rektorliigii'ne baglt AB 7. Cerceve Programlari Koordinatorliigii
adiyla 2008 yili Temmuz aymnda kurulmus olup, 2012 yili Temmuz ay: itibariyle Proje Ofisi
Koordinatorliigii’'ne doniistiirilmiistiir. Kurulusundan bu yana ulusal ve uluslararas: fon kaynaklari ve hibe
cagrilart konusunda arastirmacilarinin bilgilendirilmesi, bagvuru ve yiiriitme siireglerine destek saglanmasi ve

portfoy olugturulmasi konularinda faaliyet gostermektedir.

Kurum Dis1 Projeler Bilgi Sistemi, Koordinatorliigiimiiz girisimleri ve onctliigiinde 2015 yilindan bu yana
Universitemiz digindaki ulusal ve uluslararast hibe programlarina bagvurular sirasinda kullanilmaktadir. Proje
yonetim siireglerinin dijitallesmesi, kurumsallagsma ve kalite hedefinin bir geregi olarak kurulan sistem,
Universitemizin proje yetkinliginin 6l¢iilmesi, kurumsal projeler igin stratejiler belirlenmesi ve bu yondeki

altyapinin olugturulmasi amactyla hizmet vermektedir.

Programlarm degisen basvuru adimlarma ve Kurum Ust Yénetimi’nin belirlemis oldugu prensiplere uygun
olarak siirekli yenilenen Kurum Dis1 Projeler Bilgi Sistemi, akademisyenlerimiz, arastirmacilarimiz ve

¢alisanlarimizin proje islemlerine destek saglamaktadir.

Kurum Dis1 Projeler Bilgi Sistemi, TUBITAK, TAGEM, Avrupa Birligi ve Trakya Kalkinma Ajans1 gibi
farklt hibe kuruluslarinin ¢agrilarina yonelik hazirlanan proje basvurularinda ve kabul edilen projelerin
so0zlesme imza ya da sézlesme yenileme asamalarinda aktif rol almaktadir. Proje basvurulari ve sdzlesme
siireglerinde ihtiyag duyulan Kurum Yetkilisi Onayi’nin, belirli bir diizen igerisinde, kurumsal beklentilere

uygun olarak, hizli bigimde saglanmasini amaglamaktadir.

Kurum Dis1 Projeler Bilgi Sistemi Isleyis Rehberi, kullanicilarin sistem iizerindeki adimlar1 daha yakindan
tanimalar1 ve farkli agsamalarda nasil hareket edilmesi konusunda bilgi verici bir bagvuru kilavuzu olarak
tasarlanmustir. Hazirlanan Rehber, Sistem Basvurusu, Kurum On Incelemesi, Fikri Miilkiyet Protokolii,
Sézlesme Islemleri ve Sik Sorulan Sorular olmak iizere bes temel boliimden olusmaktadir. Siirekli
giincellenen adimlariyla sistemin daha etkin bi¢imde kullanilabilmesi igin agiklama notlari, sorular ve panel
gorselleri ile desteklenmektedir. Rehberdeki bilgilerin ve isleyisin, Universitemizin proje potansiyelindeki

stirdiiriilebilirligi kurumsal boyuta tagityacak temel bir ara¢ olarak degerlendirilmesi dnem tagimaktadir.

Proje Ofisi Koordinatorliigii



A. KURUM DISI PROJELER BILGi SISTEMi BASVURU ASAMASI

Ulusal ve Uluslararasi Projeler Bilgi Formu’nun Olusturulmasi

Oncelikle “Kurum Dis1 Projeler Bilgi Sistemi’ne (bkz. Sekil 1) (https://uukp.nku.edu.tr/)
Kullanici olarak, TNKU hesaplarinizda kullandiginiz e-posta adresi ve sifrenizle (bkz. Sekil 2)
giris yapiniz. Sisteme, Universitemiz internet sitesinin ana sayfasinda iistteki bilgi cubugunda
yer alan “Hizli Menii”den de erisebilirsiniz.

- YASAM = ARASTIRMA~ HIZLI MENU = ILETISM

Sekil 1: Kurum Dis1 Projeler Bilgi Sistemi

# % Kurum Degt Projeler Bigl Sistenl  Annayta  htanen

Sekil 2: Kurum Dis1 Projeler Bilgi Sistemi’ne giris

Agilan sayfanin iist kisminda yer alan “Yeni Basvuru Yap” boliimiine girerek “Proje Temel
Bilgileri” ve “Proje Detaylar1” basliklarindaki ilgili alanlar1 (bkz. Sekil 3) eksiksiz doldurup,
Adim 2’ye geg¢iniz.

ONEMLI NOT: Proje Temel Bilgileri bashigindaki “Proje Destegi Veren Kurum Adi”
béliimiinde “TUBITAK 1 isaretleyen kullanicilar igin “Fikri Miilkiyet Hak Sahipligi Protokolii
Sart1” secenegi c¢ikmaktadir. Bu boélimde yer alan “Var” veya “Yok” secenekleri

isaretlenmeden sonraki adimlara gecilememektedir. Bu durumla ilgili detayli agiklama Sayfa
9°da “Fikri Miilkiyet Hak Sahipligi Protokolii islemleri” baslig1 altinda bulunmaktadur.


https://uukp.nku.edu.tr/

Kurum Disi Proje Yonetim Sistemi  #Anasayfa  @lietisim @ Yeni Bagvuru Yap

© Bu Sayfadaki Alanlan Eksiksiz Doldurmaniz Gerekmekiedir |

© Dikkat ! Proje Destegi Veren Kurum Ad, Turil v AtProgram Ads Sirasinda Degis ! Bu alaniardaki seimier yaparken bunu gaz oninde bulundurmaniz gerekmektedi

© Proje bilgilerinizi girdikten sonra Adim 2'ye gegemediginiz takdirde endigelenmeyiniz !
© Farki: bir internet tarayicisi kullanarak veya tarayieinizin java giincellemelerini yaparak tekrar deneyiniz.
© Tiim denemelerinize kargin Adim 2'ye gegemediginiz takdirde yetkili kisiyle baglantiya geginiz.

Proje Temel Bilgileri

Proje Destei Veren Kurum Adi

Seginiz v

Proje Turi

Proje Sahibi Akademik Birim

® Personsl Darre Bagkanliy
Diger Seginiz

Hukuk Fakiitesi v

Projedeki Rolii

® Yiniiici / Koordinator
Yardime: Arastin:

Danigman

Projeye Bagvuran Kurum

® Namik Kemal Universitesi
Diger Ekleyiniz

Proje Ortagn Kurum

® Namik Kemal Universitesi

Diger Ekleyiniz

Sekil 3: Yeni Basvuru Boliimii Adim 1

Acilan paneldeki (bkz. Sekil 4) “Proje Personel Bilgileri” kisminda, proje basvurusunda
belirtilen Yiriitiicli, Danigman, Yardimct Arastirict ve Bursiyer bilgilerini sisteme ekleyiniz.
Yiiriitlicii, Arastirmaci veya Danigsman roliiniin farkli iiniversite veya kurulus calisan1 olmasi
halinde, her bir proje goérevi i¢in "Kurum i¢i” veya "Kurum Dig1” segenegini isaretlemeyi
unutmayiniz. Ayni kisimdaki “Proje Biitce Bilgilerini” de doldurunuz ve Adim 3’e ge¢iniz.
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Sekil 4: Yeni Basvuru Boliimii Adim 2

Agilan sayfada, Taahhiitnameyi kabul ediyorsaniz “Basvuruyu Tamamla” butonuna basarak
isleminizi tamamlayiniz (bkz. Sekil 5). Tamamlanan bagvurunuz, Kurum Dis1 Proje Yonetim
Sistemi kullanict giris sayfanizda goriinecektir (bkz. Sekil 6). Bagvurunuza ait bilgi formunu,
panelin saginda yer alan islemler meniisiinden PDF formatinda bilgisayariniza indiriniz.

+ iglem Basanli

Kaydegimist. Kurum Yetkiisi
Tarafingan imzalanmas: Asamasinda Proje Bilgi Formu Giktisininda Sunuimas:
Gerekmektedir.

=

Sekil 5: Yeni Bagsvuru Tamamlama
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Sekil 6: Basvurusu Tamamlanmis Proje



B. KURUM ON INCELEME ASAMASI

Proje Basvurusunun Proje Ofisi Koordinatorliigii On incelemesine Gonderilmesi

[k asamada, Kullanic1 olarak “Kurum Dis1 Projeler Bilgi Sistemi”ne (https://uukp.nku.edu.tr/)
e-posta adresi ve sifrenizle (TNKU hesaplarimizda kullandi§imiz isim ve sifre) giris yapimiz.
Kurum Dig1 Proje Yonetim Sistemi Ana Sayfa ekraninizda, basvurunuzun saginda yer alan
Islemler meniisiinden “Kurum On Incelemesi” sekmesine (bkz. Sekil 7) tiklayiniz.

Sekil 7: Proje Basvurusunun Kurum On Incelemesi’ne Gonderilmesi

Acilan sayfada “Kurum On Incelemesi i¢in Yiiklenmesi Gereken Belgeler” bashgi altinda
listelenen belgelerden, Kurum Dis1 Proje Bilgi Formu zorunlu olmak kaydiyla, bagvuru yapilan
cagriya ait (varsa) Ozel belgeler disinda, en az 3 belgeyi PDF formatinda ilgili alanlara
yiikleyiniz (bkz. Sekil 8).

1) Kurum Dis1 Proje Bilgi Formu (Kurum Dis1 Projeler Bilgi Sistemi’nde yeni bagvuru
yaparken olusturdugunuz form)

2) Basvuru yaptiginiz projeye iliskin Proje Basvuru Formu veya Bagvuru yapildigini
gosterir belge (Tiibitak-ARDEB iizerinden yapilan basvurularda “Basvuru Formu
Ciktis1”n1 yiikleyiniz. Ornek i¢in bkz. Sekil 9)

3) Kurum Yetkilisi’nden (Rektér) imza talebini gosterir belge (Islak imza igin,
imzalanmasini talep ettiginiz evrakin bir kopyasi; elektronik imza igin, proje ekibinin e-
imzalarinin tamamlandigini gésteren ekran goriintiisiinii PDF olarak yiikleyiniz. Ornek
icin bkz. Sekil 10).

Eklediginiz belgeleri Kurum On Incelemesi’ne géndermeden énce “Belge Konumu” baslig
altinda Gozat seceneginden kontrol edebilirsiniz. Belgelerinizi yiikledikten sonra, projenizin
tiiriine gore, “Onay Talep Edilen Belgelerin imza Tipi” boliimiinii (Islak Imza ile Talep
Ediyorum veya Elektronik Imza ile Talep Ediyorum) secip “Kurum On Incelemesi Génder”
butonuna basmiz. Gonderdiginiz belgeler, 6n inceleme i¢in Proje Ofisi Koordinatorliigii’ne
iletilmis olur (bkz. Sekil 11). Ozellikle, 1slak imza talep edilen durumlarda, imza gerektiren tiim
belgelerin sisteme yiiklendiginden emin olunuz. Islak imza gerektiren durumlarda yapilacak
islemler icin “Sik Sorulan Sorular” boliimiine goz atiniz.



Kurum On Incelemesi igin Yiklenmesi Gereken Belgeler :
(Zorunlu){PDF)

k Birim Onay! / Dijer imzalar {\
9. Diger{varsa) (FDF)

Yiiklenmig Dosyalar

Dosya Ekleyin

Belge Turi Belge Orjinal Adi Yikleme Tarihi
Froje Bilgi Formu (Zorunli) kurumDisiProjeBilgiF ormu.pdf 2018-08-20 13:43:31
Froje Bagvuru Formu Giriy Sayfaizn (Zorunlu) BASVURU_FORMU_CIKTISI_pdf 2010-08-20 13:57:38
Froje Kurum Onay! Durumy (Zoruniu) Ardep e-imza durumu.pdf 2018-10-16 13:38:28

Belge Konumu

Sil

Belge Tirii
Akademik Birim Onay! / Diger Imzalar v
Daosya Seg
Onay Talep Edilen Belgelerin imza Tipi
Islak lmza ile Talep Ediyorum Elektranik |mza ile Talep Ediyorum (TUBITAK 1001 wb

Sekil 8: Kurum On Incelemesi’ne Gonderilecek Belgelerin Sisteme Yiiklenmesi

sayn I

Kurum On incelemesine Gonder »

T0siTax

—" baslikli projenizin elektronik basvuru stireci tamamlanmistir.

ONEMLI! Proje bagvurunuzun bilimsel degerlendirmeye alinmadan iade edilmemesi igin
latfen http://www.tubitak.gov.tr/tr/duyuru/arastirma-projelerinde-en-cok-karsilasilan-iade-

nedenleri adresindeki sik karsilasilan proje iade nedenlerini dikkate aliniz.

Bagvuru sirasinda elektronik bagvuru sistemine yiiklemis oldugunuz belgeleri ayrica basil
olarak géndermenize gerek olmayip, asagida belirtilen belgelerin veya asli gibidir onayl

ornegi TUBITAK tarafindan talep edilmesi durumunda ibraz edilmek tizere muhafaza

edilmelidir.

Sekil 9: Tiibitak Basvuru Formu Ciktis1 Ornegi




¥ ARDEB Proje Bagvuru Sistemi - imza Durumlarnimi Kontrol Et/Giincelle

promie —
Profe Basig: .|
imzalama Son Tarihi: | 10.07.2021 19:49:06
imzalanacak Belgeler: sasvury._Forny_cikist [t
P
imzalayacak Kisiler
SER O Ad1 Soyadh 2 Gorevi 2 Kurulus Ady s IS‘%::W imzalandh s imza Tarihi s
1 eror. OR[N Proje Yuriitiiciisii I 1 Evet };;g;;ﬁg“
2 eror. ok. [ ARASTIRMACI/UZMAN T—E’"RD‘ kel y. [ . Evet JLona
3 Prof.Dr. MOMIN SAHIN ?T"&?D’A"é"m;“'{mﬁ“‘m’ Kurulus Yetkilisl - eiRpAG NAMIK KEMAL 0. 4 Hayir
imza Durumlanni Kontrol Et/Giincelle Kapat
Sekil 10: Tiibitak e-imza Durumu Ekran Goériintiisii Ornegi
islem Basaril
Proje Kurum ©n Incelemesine Goénderildi.
Sekil 11: Yiiklenen Belgelerin Kurum On Incelemesi’ne Gonderilmesi
On Inceleme’den gegen basvurunuzun durumu, “......... baslikli projeniz Proje Ofisi

Koordinatorliigii tarafindan imzaya sunulmustur” e-posta iletisi ile size bildirilir. Bagvurunuzun
durumunu, Kurum Dis1 Proje Yonetim Sistemi Giris sayfanizda, proje basligi ¢ubugundaki



Kurum On Inceleme Durumu sekmesinden kontrol edebilirsiniz. Bu asamada basvuru
durumunuzu “Kurum 6n incelemesi imzaya sunuldu” seklinde gorebilirsiniz.

Eger 6n incelemeye gonderdiginiz evraklarmmizda bir eksiklik varsa, Koordinatorliigiimiiz
sizden Diizeltme yapmanizi talep edebilir. Bu durum size e-posta olarak “....... baslikli proje
revize edilmistir. Bilginize Sunulur.” mesaji ve hangi diizeltmenin istendigini belirten Revize
Aciklamasi (6rnegin; “Yanlis evraklarin diizeltilerek yiiklenmesi gerekmektedir”) ile bildirilir.
Ayrica Kurum Dis1 Proje Yénetim Sistemi giris ekraninizda, Kurum On inceleme Durumu
basliginda “Kurum On Incelemesinde Revize Edildi” ifadesiyle yer alir. Béyle bir durumda
Kullanici, Islemler meniisiinden “Kurum On Incelemesi’ne tiklayip, yiiklenmis dosyalari
iizerinde istenen degisikligi yaparak, belgelerini tekrar kurum 6n incelemesine gondermelidir.

Kurum 06n incelemesine basartyla gonderilen basvurunuz, Koordinatorliigiimiiz tarafindan
imzaya sunulmak iizere Rektorliik Ozel Kalemi’ne bildirilir. Islak imza talep etmeniz halinde
imza islemini sahsen takip etmeniz gerektigini unutmaymz. Kurum On Incelemesi’nde
imzaya sunularak Universitemiz Rektdr’ii tarafindan imzalanan projeniz size “......... baslikli
projenizin imzasi kabul edilmistir. Imzalanmis belgelerinizi sisteme yiikleyerek son revize
islemlerinizi tamamlayiniz” e-posta iletisi ile bildirilir. Kurum On Inceleme Durumu’nda da
“Kurum On Inceleme imzas1 Kabul Edildi ve Son Revizesine Gonderildi” ifadesi yer alur.

Bu asamada, “Kurum Yetkilisi Onay1 (Imzas1) Sonrasinda Yiiklenecek Belgeler” kismidan
(bkz. Sekil 12), imzalanan belgelerinizi sisteme yiikleyerek islemlerinizi tamamlamaniz
gerekmektedir. Universitemiz Rektor’ii tarafindan imzalanan belgeleriniz e-imzali ise, belgenin
imzalandigin1 gosteren sayfanin bir kopyasini veya ekran gorlintlisiinii; 1slak imzali ise,
imzalarin atildig1 sayfalarin taranmis halini sisteme yiikleyiniz. Bu islemi "Dosya Ekleyin”
kismindan “"Belge tiirii” olarak "Rektdr Onayini” segerek, PDF formatinda sisteme ylikleme
suretiyle gerceklestirebilirsiniz. Yiikledikten sonra “Son Revizeyi Tamamla™ butonuna basiniz.

Proje Dosyatan (Kunum On inceleme imzas Kabul Edildi ve Son Revizeaine Ginderildi)

Sekil 12: Kurum Yetkilisi Onay1 (Imzasi) Sonrasinda Belge Yiiklenmesi



Sisteme yiiklediginiz evraklarmizda bir eksiklik varsa, Koordinatorliigiimiiz sizden Diizeltme
yapmanizi talep edebilir. Bu durum, revizede istenen diizeltme agiklamasiyla birlikte “.........
bashikli proje revize edilmistit” e-posta iletisi ile size bildirilir. Kurum On Inceleme
Durumu’nda da “Kabul 6ncesi son revize talep edildi” ifadesi yer alir. Bu asamada, sizden
istenen diizeltmeyi yaparak islemlerinize devam edebilirsiniz.

Son asamada, evraklariniz sisteme eksiksiz bigimde yiiklenmisse siire¢ tamamlanmis olur ve
e baslikli projenizin 6n incelemesi Proje Ofisi Koordinatorligi tarafindan
tamamlanmistir™ e-posta iletisi ile size bildirilir. Kurum Dist Proje Yonetim Sistemi giris
ekraninizda Kurum On Inceleme Durumu altinda “Kurum On Incelemesi Tamamland:” ifadesi

yer alir.



C. FIKRi MULKIYET HAK SAHIPLiGi PROTOKOLU iSLEMLERI

TUBITAK — ARDEP Projesi Fikri Uriinleri Uzerinde Fikri Miilkiyet Hak Sahipligi
Protokolii ile ilgili Aciklama

Bilindigi iizere, 2021 yilindan itibaren TUBITAK — ARDEP basvurularinda kabul asamasina
gelen yararlanicilardan Fikri Miilkiyet Hak Sahipligi Protokolii’nlin basvuru sahipleri
tarafindan imzalanmasi talep edilmektedir. Bu protokoliin doldurulmasi sirasinda, hak sahipligi
paylasiminin hangi oranlarda yapilacagi, proje ekibi tarafindan onceden belirlenmelidir.
Universite’nin hak sahibi olmas1 éngériilen durumlarda (kurum igin hak sahipliginin “Evet”
olarak isaretlendigi ve yilizde [%] orani verildigi durumlarda) protokol imzaya sunulmadan
once, proje ekibinin Universite Y&netimi ile 6n goriisme yaparak oranlar1 belirlemesi tavsiye
edilmektedir. Hak sahipliginin sadece Proje Ekibi arasinda paylasilacagi durumlarda,
Universite pay1 igin “0” (sifir) yazilarak “Haymr” segeneginin isaretlenmesi tavsiye
edilmektedir.

Fikri Miilkiyet Hak Sahipligi Protokolii’niin doldurulmas: ve Kurum Yetkilisi’ne imzalatilmasi
asamalarindan Proje sahibi ve Proje ekibi sorumlu olmaktadir. Bu islemlerde, Proje Ofisi
Koordinatorliigii’niin herhangi bir yetkisi bulunmamaktadir.

Fikri Miilkiyet Hak Sahipligi Protokolii Bulunan Projelerin
Sézlesme Oncesi Kurum On Incelemesi Asamasi ile ilgili Islemleri

TUBITAK (ARDEB-TEYDEB) projelerinin kabul asamasinda sunulmasi istenen Fikri
Miilkiyet Hak Sahipligi Protokolii i¢in Kurum Yetkilisi onay1 alinabilmesi Kurum Dig1 Proje
Bilgi Sistemi iizerinden gerceklestireceginiz online iglem ve 1slak imzay: takip edeceginiz
yiizytiize islemlerden olugsmaktadir.

TUBITAK tan proje kabul bilgisine ulastiginizda, sizden Fikri Miilkiyet Hak Sahipligi
Protokolii talep ediliyor ise; oncelikle “Islemler” meniisinden "Kurum On Incelemesi”
sekmesine tiklayarak iki belge yiiklemeniz gerekmektedir. Ilk belge, Fikri Miilkiyet Hak
Sahipligi Protokolii’niin Yiiriitiicli, Arastirmacilar ve diger proje personeline ait 1slak imzalarin
goriindiigii sekliyle taranmus (PDF) bigiminden olusmaktadir. Ikinci belge ise proje
bagvurunuzun kabul edildigine iliskin TUBITAK antetli kabul yazisidir. Bu iki belgeyi sisteme
yiikledikten sonra “Kurum On Incelemesine Génder” butonuna tiklaymiz. Koordinatdrliigiimiiz
personeli ile iletisime gegerek veya sistem mailini takip ederek belgeniz ile ilgili herhangi bir
eksiklik olup olmadigini  kontrol ediniz. Isleminizin basarili olmasi halinde
Koordinatorliigiimiizden size 1slak imza islemlerinizi baslatabileceginize iliskin bi bildirim
gelecektir. Fikri Miilkiyet Hak Sahipligi Protokolii’niin ¢iktis1 ile birlikte Rektdrliik Ozel
Kalemi’nden randevu almaniz ve bu belge ile birlikte Protokolii 1slak imzaya sahsen sunmaniz
gerekmektedir. Tlgili Protokol, Kurum Yetkilisi (Rektdr) tarafindan imzalandiktan sonra
TUBITAK a gonderebilirsiniz.

10



Fikri Miilkiyet Hak Sahipligi Protokolii’nii sisteme yiikleme sirasinda "Basvurum Kabul Edildi”
sekmesi kesinlikle kullanilmamalidir. Heniiz sdzlesme Oncesi asamada oldugunuz igin
sozlesmeniz ile size bildirilecek olan kesinlestirilmis baslangig-bitis tarihleri, proje numarasi
ve biitgeniz gibi bilgileri Kurum Dis1 Proje Sistemi’nde heniiz giincelleme sansiniz
olmayacaktir. Bu butonun kullanimi ve ilgili bilgilerin giincellenmesi, S6zlesme ve ekleri
elinize ulastiktan sonra, sayfa 12’deki bilgiler dogrultusunda yapilmalidir.

Proje Arastirmacisi olmaniz halinde, Fikri Miilkiyet Protokolii’ne ulagamasaniz bile Proje
Kabul Yazisi’m1 sozlesme Oncesi sliregte yukarida agiklanan bigimde Kuurm Dist roje
Sistemi’ne yiiklemeniz gerekmektedir. .

ONEMLI NOT: Proje vyiiriitiiciisiiniin Tekirdag Namik Kemal Universitesi personeli olmasi
durumunda, Fikri Miilkiyet Protokolii’niin Kurum Yetkilisi (Rektor) imzasina gonderilebilmesi
icin, belge tlizerinde proje ekibine ait tim imzalarin tamamlanmis olmasi gerekmektedir.
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D. SOZLESME iIMZA iSLEMLERI

Proje basvurusu kabul edilen akademisyenlerimizin sézlesme imza siirecleri de Kurum Disi
Proje Yonetim Sistemi tizerinden yiiriitilmektedir.

Diger proje tiirlerinden farkli olarak TUBITAK (ARDEB-TEYDEB) projelerinin kabul ve
sozlesme siirecleri iki asamali bicimde tamamlanmaktadir. TUBITAK *tan proje kabul bilgisine
ulastigimizda ilk olarak sayfa 10’da belirtilen islemleri yerine getirmeniz gerekmektedir.
Sézlesmeniz elinize ulastiktan sonra Sozlesme Imza Siireci adimlarina gegebilirsiniz.

Projenizin Sézlesme Imza Siirecini baslatabilmeniz igin, oncelikle Islemler meniisiinden
“"Basvurum Kabul Edildi” se¢enegini isaretlemeniz (bkz. Sekil 13) ve ardindan ayn1 meniideki
“Diizenle” sekmesinden Proje Bilgi Formu’nuzun igerigini (baslangi¢/bitis tarihleri, biitgesi,
proje ekibi vb.) s6zlesmenize uygun olarak giincellemeniz gerekmektedir.

Referans No Proje No Destekleyen Kurum Proje Turu Proje Turkge Baghgn Durumu

& 2019 E

Sekil 13: Proje Bilgi Formu’nun Giincellenmesi

Ikinci asamada, Kurum Disi Proje Yoénetim Sistemi Ana Sayfa ekraninda, bagvurunuzun
saginda yer alan Islemler meniisiinden “Sozlesme” sekmesine tiklayiniz. Agilan sayfada
“Sozlesme Islemleri igin Yiiklenmesi Gereken Belgeler” bashgi altinda listelenen belge
tiirlerinden, “So6zlesme’yi se¢iniz.

Sézlesmenizi PDF formatinda sisteme yiikledikten sonra, “Islak Imza ile Talep Ediyorum”
kismini isaretleyerek “Sozlesme Imza Siirecini Baslat” butonuna basiniz. Bu durum tarafiniza
e baslikli projenizin s6zlesme belgeleri Proje Ofisi Koordinatorliigii’ne gonderilmistir” e-
posta iletisi ile bildirilir. Koordinatorliiglimiizce imzaya sunulan sézlesmenizin durumu,
......... baslikli projenin sozlesmesi Proje Ofisi Koordinatorliigli tarafindan imzaya
sunulmustur” e-posta iletisi ile size bildirilir.

Imza siirecini baslattigimz sézlesme belgelerinizde bir eksiklik varsa, Koordinatorliigiimiiz
sizden Diizeltme (Revize) yapmanizi isteyebilir. Bu durum size e-posta olarak “........ baslikli
projenizin sozlesmesi i¢in revize talep edilmistir. Liitfen istenen diizeltmeleri yapiniz” mesajt
ve hangi diizeltmenin istendigini belirten Revize Agiklamasi ile bildirilir. Boyle bir durumda
kullanici, Islemler meniisiinden “Sézlesme™ye tiklayip, yiiklenmis dosyalar1 iizerinde istenen
degisikligi yaparak, belgelerini tekrar s6zlesme imza siirecine gondermelidir.

Revize islemi eksiksiz bigimde tamamlanarak Koordinatérliigiimiize iletilen ve Universitemiz
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sozlesmenin imzasi kabul edilmistir. Yiirhticii imzalanmis belgelerini sisteme yiikleyerek
islemlerini tamamlayacaktir” e-posta iletisi ile bildirilir.

Bu adimda, Universitemiz Rektdrii tarafindan imzalanan sdzlesmenizi ve eklerini sisteme
yiikleyerek islemlerinizi tamamlamaniz beklenmektedir. Imzalarin atildig1 sayfalarin taranmis
halini, “Dosya Ekleyin~ kismindan Belge tiirii olarak “Imzalanan Sozlesme ve EKkleri’ni
(Zorunlu) segerek PDF formatinda sisteme yiikleyiniz ve “Islemi Tamamla” butonuna basiniz.

Imzalanan sézlesmeniz sisteme eksiksiz yiiklenmis ise tarafiniza “...... baslikli projenin
sOzlesme imza siireci tamamlanmistir” seklinde e-posta iletisi gelir ve siireg tamamlanmuis olur.

Son asamada, imzalanmis Dbelgelerin yiikklenmesi noktasinda bir eksiklik varsa
Koordinatorliigiimiiz sizden Son Diizeltme (Son Revize) islemini yapmanizi isteyebilir. Bu
durum size e-posta olarak “...... baslikli projenin sozlesmesi igin son revize talep edilmistir.
Liitfen istenen diizeltmeleri yapiniz” mesaj1 ve hangi diizeltmenin istendigini belirten Revize
Aciklamasi ile bildirilir. Béyle bir durumda Kullanici, Islemler meniisiinden “Sozlesme”ye
tiklay1p, yliklenmis dosyalar lizerinde istenen degisikligi yaparak islemlerini tamamlayabilir.
Son Revize islemi basariyla gerceklesen sozlesmenizin durumu “...... baslikli projenin
sozlesme imza siireci tamamlanmistir” seklinde e-posta iletisi ile size bildirilir ve siireg

tamamlanmis olur.
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E. SIK SORULAN SORULAR

Ulusal ve Uluslararasi Projeler Bilgi Formu’nun Olusturulmasi ile Tlgili Sorular
Soru 1: Kurum Dis1 Projeler Bilgi Sistemi’ne nereden giris yapabilirim?

Cevap: Kurum Dis1 Projeler Bilgi Sistemi’ne https://uukp.nku.edu.tr adresi tizerinden giris
yapilmaktadir. Universitemiz internet sitesinin (http://www.nku.edu.tr) iist bilgi gubugunda yer
alan “Hizl1 Menii” sekmesinden de sisteme erisebilirsiniz. Kurum Dis1 Projeler Bilgi Sistemi,
BAP’tan ayr1 bir platform oldugu icin BAP Bilgi izleme Sistemi ile bir baglantist
bulunmamaktadir.

Soru 2: Ulusal ve Uluslararas1 Projeler Bilgi Formu’nda doldurmam istenen “Proje Baglangi¢
Tarihi” ve “Proje Bitig Tarihi” kesinlesmedi ise ne yapmaliyim?

Cevap: Projenizin baslayacagim1i 6n gordiigiiniiz tarihi yazabilirsiniz, proje siirenizi
belirledikten sonra ona uygun bitis tarihinizi de eklemelisiniz. Bu asamada belirttiginiz
tarihleri; projenizin kabul edilmesi halinde, sézlesmeniz imzalandiktan sonra yeniden
giincelleyebilirsiniz.

Soru 3: Proje linki kismina ne yazmaliyim?

Cevap: Basvurdugunuz projeye ait 6zel bir web sitesi varsa linkini kopyalayip ilgili alana
yapistirabilirsiniz. Proje web adresi heniiz olusmadiysa, ¢agri programina ait web sayfasinin
linkini veya hibe kurulusunun genel adresini (6rnegin: https://www.tubitak.gov.tr/) bu alana
yazabilirsiniz.

Soru 4: Proje bilgilerimi girdikten sonra bir sonraki agamaya gecemiyorum. Ne yapmaliyim?

Cevap: Farkli bir internet tarayicisi kullanarak veya kullandiginiz bilgisayarin Java yazilimiin
giincellemelerini yaparak tekrar deneyin. Tiim denemelerinize karsin Adim 2’ye gegemediginiz
takdirde, Universitemiz Bilgi Islem Daire Baskanlhig: (Telefon: 0282 250 12 00) ile irtibata
gecebilirsiniz.

Soru 5: Hangi tiir projelere basvuru yaparken Proje Bilgi Formu doldurmam gerekiyor?

Cevap: Universitemiz disindaki ulusal veya uluslararasi fon kaynaklarma yapilan proje
bagvurularinin tiimii i¢in Kurum Dig1 Proje Sistemi tizerinden Proje Bilgi Formu olusturulmasi
ve ilgili islemlerin yapilmas1 gerekmektedir. Universite dis1 fon kaynaklarina TUBITAK
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(Uluslararas1 Isbirlikleri dahil), SAN-TEZ, TAGEM, Trakya Kalkinma Ajansi gibi ulusal
kurum destekleri yaninda; Avrupa Birligi fonlarini iceren HORIZON 2020, Erasmus +
Programlar1, Karadeniz Havzas1 Sinirdtesi Isbirligi Programi, Sivil Toplum Diyalogu ¢agrilar,
Euraxess ve EaSI gibi platformlara bagli uluslararas: hibe kaynaklar1 6rnek gosterilebilir.

Soru 6: Proje bagvurumun hibe ¢agris1 kapsaminda kabul veya ret durumunu sisteme nasil
ekleyebilirim?

Cevap: Proje basvurunuz ile ilgili sonucu Kurum Dis1 Proje Bilgi Sistemi’ne giris yapip, ana
ekranda projenizin sagindaki Islemler meniisiine tiklayarak bildirebilirsiniz. Proje
basvurunuzun kabul edilerek hibe almaya hak kazandigini, “Islemler” meniisiindeki “Bagvurum
Kabul Edildi” segenegini tiklayarak bildirebilirsiniz. Projenizin degerlendirme siirecini
gecememesi halinde de "Bagvurum kabul edilmedi” sekmesini isaretlemeniz yeterli olacaktir.

Ulusal ve Uluslararasi Projeler Bilgi Formu’nun
Proje Ofisi Koordinatorliigii On incelemesine Gonderilmesi ile flgili Sorular

Soru 7: “Kurum On Incelemesi” siirecinin ilk asamasinda, belge yiikledigim halde Kurum On
Incelemesine génderemiyorum. Neden?

Cevap: Bu adimda, en az 3 belgeyi PDF formatinda yiiklemeniz gerekmektedir. Belge tiirii
seciminizi ve belge formatiniz1 kontrol ederek yeniden gondermeyi deneyebilirsiniz.

Soru 8: Elektronik imzali basvuru siirecinde (TUBITAK, vb.) imza/onay durumunu nasil
belgelendirebilirim?

Cevap: Proje bagvurunuza eklediginiz yiiriitiicii/aragtirmacilarin, diger ortak kurum yetkilisinin
ve Universitemiz adina yetkili isimlerin sistemdeki imza durumlarmni gdsteren sayfanin ekran
gorlintiisiinii  alip bilgisayariniza kaydediniz. JPEG/JPG veya MS Word formatindaki
dosyalariniz1 internette {icretsiz olarak sunulan PDF doniistiiriicii programlardan birini
kullanarak PDF formatina doniistiirebilir ve Kurum Dis1 Proje Bilgi Sistemi’ne
yiikleyebilirsiniz.

Soru 9: Evraklarimin 1slak olarak imzalanmasi ve/veya miihiirlenmesi gerekiyor. Proje Ofisi
Koordinatorliigii bu iglemleri yaptyor mu?

Cevap: Hayur. Islak imza talep edilmesi halinde Kurum On Incelemesi adimlarinin elektronik
imzali belgelerde oldugu gibi eksiksiz tamamlanmasi gerekiyor. Ancak son adimda, Proje
Yiiriitiiciisii veya proje ekibinden bir arastirmacinin, bizzat Rektorliik Ozel Kalem Miidiirliigii
(Telefon: 0282 250 10 02, 0282 250 10 10) ile goriiserek imza siirecini takip etmesi
gerekmektedir.
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ISLAK iMZA SURECIYLE ILGILI ONEMLI NOT: Kurum on inceleme adimlarinizin
eksiksiz bicimde tamamlanmasi ve belgelerinizin imzalanmasina ait siirelerin uzayabilecegini
g0z Oniine alarak; 6n inceleme islemlerinizi proje son basvuru tarihinizden 24 saat 6ncesine
kadar baslatmis olmaniz 6nerilmektedir.

Soru 10: Proje basvurumu Kurum On Incelemesi’ne gonderdim ve “imzaya sunuldu” iletisini
aldim. Ancak proje basvuru evraklarimda bir degisiklik yaparak yeniden imzalatmam
gerekiyor. Ne yapmaliyim?

Cevap: Kurum On Incelemesi siirecinde imzaya sundugunuz evraklariniz i¢in bu adimdan
sonra bir degisiklik yapmaniz miimkiin degildir. Bagvuru evraklarinizda bir eksiklik oldugunu
veya degisiklik gerektirdiklerini fark etmeniz halinde, Koordinatorliiglimiiz ile iletisime
gegerek silireci yeniden baslatmaniz gerekmektedir. Yeni bir Proje Bilgi Formu olusturduktan
sonra Kurum On Incelemesi siirecini yeniden baslatabilirsiniz.

Soru 11: Tim islemleri tamamladim ve basvurumu basar1 ile gergeklestirdim. Ancak
degerlendirme agamasinda, hibe kurulusu bagvuru dosyama yeni belgeler eklememi ve yeniden
imzalatmami istedi. Ne yapmaliyim?

Cevap: Degerlendirme asamasinda proje bagvurunuza iliskin yapilan degisikliklerde Kurum
Yetkilisi onayinin yeniden alinmasi gerekmektedir. Bu durumda, yeni bir Proje Bilgi Formu
olusturarak Kurum On Incelemesi siirecini baslatabilirsiniz.

Soru 12: “Revize” ve “Son Revize” islemleri arasindaki fark nedir?

Cevap: “Revize” islemi Kurum On Incelemesi baslatildiktan sonra sisteme yiiklemis
oldugunuz ve proje bagvurunuzu agiklayan belgelerin dogru ve eksiksiz bi¢imde yiliklemenize
yardimci olan bir adimdir. Belgelerinizde olan sorunlar1 gidererek ayni adimi yenilemenizi
saglar. “Son Revize” islemi ise, sadece basvurunuz imzaya sunulduktan sonra gerceklesebilir.
“Son Revize” islemi Kurum Yetkilisi tarafindan imzalanan evraklarimizi Kurum Dis1 Proje
Bilgi Sistemi’ne dogru ve eksiksiz olarak yiiklemenize yardimci olan adimdir ve tek bir sefer
gerceklestirilebilir. Bu islemi yapmamamz, On Inceleme siirecini tamamlayamadiginiz
anlamina gelir ve durumunuz askiya alinir.
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Sézlesme imza Islemleri ile Ilgili Sorular

Soru 13: Projemin Soézlesme Imza siirecini baslattim, ancak Proje Bilgi Formu’mu
giincellemeyi unuttum. Bunu daha sonra yapabilir miyim?

Cevap: Basvuru siirecinde hazirlamis oldugunuz Proje Bilgi Formu igerisinde yer alan baglama
ve bitis tarihleri, biitce, ortak kurum ve proje ekibi degisikliklerinin Sézlesme Imza Siireci
baslangicinda giincellenmesi ve sozlesmeyle birebir aymi bilgilere sahip hale getirilmesi
gerekmektedir. Bu durum, kurumsal veri isleme siireci igin ¢ok 6nemlidir. Proje Bilgi Formu’nu
giincellememis olan proje yiiriitiiciilerinden/arastirmacilarindan, Sozlesme Imza Siireci
esnasinda Revize talep edilerek bu durumun giderilmesi beklenecektir. Projeniz devam ederken
veya sOzlesme siiresinin uzatilmasi halinde olabilecek degisiklikleri, Proje Ofisi
Koordinatorliigii ile iletisime gegerek, sistemin giincellemeye acilmasini talep edebilirsiniz.

Soru 14: Projemin s6zlesme imza siirecini baslatmak istiyorum, ancak S6zlesme sekmesi aktif
goriinmiiyor. Ne yapmaliyim?

Cevap: Sozlesme imza siireglerinin baslatilabilmesi ve ilerletilebilmesi i¢in oncelikle sistemde
Proje Bilgi Formu’nun olusturulmus ve proje basvurusu sirasinda Kurum On Incelemesi
stireclerinin takip edilmis olmasi gerekmektedir. Bu adimlardan herhangi biri eksik olan
sozlesme sahibi kullanicilarin dncelikle Proje Ofisi Koordinatorliigii ile iletisime gegerek, eksik
olan siireci belirlemeleri ve o adima iligskin temel islemleri tamamlamalar1 gerekmektedir.
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