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	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı
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	İletişim İçinde Olunan Birimler
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            Tanımı
	Yalova Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin tüm faaliyetleri ile İlgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak, ilgili mevzuatlar çerçevesinde idari işleri yürütmek.

	1-Görev, Yetki ve Sorumluluklar
•	 Biriminde yapılan iş ve işlemlerle ilgili olarak bağlı bulunduğu yöneticilere bilgi vermek.
•	 Kendisi ve maiyetindeki memurların gelişmesine uygun ortam hazırlamak.
•	 Verilen görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapılmasını sağlamak ve takip etmek.
•	 Birimine ait tüm verilerin güncel tutulmasını sağlamak.
•	 Birim içi sevk ve idari koordinasyonu sağlamak.
•	EBYS’ den gelen evrakların havalesini yaparak birim içi yönlendirme ve sonuçlandırmayı   sağlamak.
•	 Personelin devam-devamsızlığını takip etmek ve bu konuda gerekli işlemleri yapmak.


	2-Görevi ile İlgili Mevzuat
•	657 Sayılı Devlet Memurları Kanun
•	4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu
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