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1. İlgili İşleyiş
Teknoloji Transfer Ofisi İşleyişi
 2. Uygulama
1. Ulusal ve uluslararası proje çağrıları (TÜBİTAK, AB, HORIZON 2020, KOSGEB, TÜSEB v.b.) takip edilir ve duyuruları e-max üzerinden akademisyenler ile paylaşılır.
1. Duyurulan çağrıyla ilgilenen akademisyenin başvuracağı konu ile ilgili bilgi paylaşımı yapılır. Eksik yönlerin giderilmesine yönelik çalışma yapılır.
1. Akademisyenin yapacağı başvuru tipine göre (AB, TÜSEB, TÜBİTAK vb.) işlem adımları hakkında kısa bir eğitim verilir. Başvuru evraklarının ve süreçlerinin tamamlanması sağlanır. 
1. Proje yürütücüsü projesinin kabul edildiğini bildirdiğinde ve projeye özgü banka hesabının açılması talebi yazılı olarak geldiğinde, üst yazı ile yürütücünün talebi Rektörlüğe iletilir ve ilgili hesabın açılması sağlanır.
3. [bookmark: _heading=h.gjdgxs]Projesi Proje Master List’e kaydedilir.
3. [bookmark: _heading=h.tzcwfrotz9cl]Proje yürütücüsünün bursiyer ekleme talebi varsa, DYS üzerinden -ekinde TÜBİTAK’ın Proje Takip Sistemi’nde (PTS) bursiyerin projeye eklendiğini ve eklenme tarihini gösteren ekranın görüntüsü, imzalı bursiyer bilgi formu, bursiyerin T.C. kimlik fotokopisi, bursiyerin öğrenim belgesi, bursiyerin Sosyal Güvenlik Kurumu SPAS Müstahaklık Sorgulama Belgesi ve projenin hem üniversite hem TÜBİTAK tarafından imzalanmış sözleşme sunularak- proje dosyasında arşivlenir.
3. Proje yürütücülerince, Her ayın en geç 20’sine kadar bursiyerlerin maaşlarını içeren harcama talep formunun bulunduğu talep yazıları üst yazı ile Rektörlüğe iletilir. 
3. Proje kapsamında bursiyerlerin bursiyerlikleri son bulacağına ilişkin e-posta geldiğinde, proje dosyasında e-posta ve ekleri arşivlenir.
1. Proje yürütücüleri tarafından, proje bütçesinden karşılanmak üzere, Harcama talep formu ekinde sunularak yazılı olarak satın alma, proje teşvik ikramiyesi (PTİ) ödemeleri, personel ödemeleri, vb. talepler geldiğinde, yazıda iletilen Harcama talep formunun proje bütçesine uygunluğu kontrol edilir.
4. Bütçeye uygunsa üst yazı ile talep Rektörlük’e iletilir.
4. Talep proje bütçesine uygun değilse proje yürütücüsüne proje bütçesine ilişkin bilgilendirme yapılarak harcama talebinin güncellenmesi istenir.
1. Proje yürütücüsü tarafından proje başlangıç ve bitiş tarihlerinin değiştirilmesi, fasıllar arasındaki ödenek aktarımı, proje ekibindeki değişiklikler, bursiyerlerin SGK giriş ve çıkışının haber verilmesi (projenin durdurulması, bursiyerin görevinin sonlandırılması gibi) proje yürütülürken meydana gelen değişiklik taleplerine ilişkin yazı geldiğinde, ilgili birimlere üst yazı ile bilgilendirme yapılır. 
1. Başka bir kurum ya da üniversiteden, İzmir Ekonomi Üniversitesi’nde istihdam edilen akademisyenin proje ekibinde yer aldığını bildiren yazı geldiğinde,proje bilgisi Proje Master List’e kaydedilir.
1. Üniversitemiz bünyesinde devam eden projelerin çıktıları hakkında yürütücüler ve proje ekibi ile iletişim devam ettirilerek geliştirilebilecek üniversite-sanayi iş birliği projeleri, fikri sınai haklar başvurusu süreçleri ve akademik girişimcilik kapsamında gerçekleşen çıktı varsa diğer modüller ile bilgi paylaşılır.
3. İlgili Formlar
•	Harcama Talep Formu
· Proje Master List (elektronik form)
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