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& ‘ * Idari ve Mali isler Daire Baskanhg Giincelleme Tarihi
RN . Destek Hizmetleri Sube Miidiirii Gorev i

2008 Tanimi Giincelleme Numarast

Birimi Rektorliik

Gorev Ad1 Destek Hizmetleri Sube Miidiiri
Kadro Ad1 Sube Miidiirt

Bagli Bulundugu Birim Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
Alt Birimi Destek Hizmetleri Sube Miudiirliigii

Iletisim I¢inde Olunan Birimler

Gorev alaniyla ilgili idari birimler

Yetki Devredilecek Gorev Unvani

Sube Mudiiri/Sef

Sorumlu Olunan Siire¢ Numarasi

Tanim

Yalova Uniyersitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin
tiim faaliyetleri ile Ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak, ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde idari isleri yiirlitmek.

1-Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

. Biriminde yapilan is ve islemlerle ilgili olarak bagli bulundugu yoneticilere bilgi vermek.

. Kendisi ve maiyetindeki memurlarin gelismesine uygun ortam hazirlamak.

. Verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapilmasini saglamak ve takip etmek.

. Birimine ait tiim verilerin giincel tutulmasini saglamak.

. Birim i¢i sevk ve idari koordinasyonu saglamak.

. EBYS’ den gelen evraklarin havalesini yaparak birim i¢i yonlendirme ve sonuglandirmay1
saglamak.

. Personelin devam-devamsizligini takip etmek ve bu konuda gerekli islemleri yapmak.

2-Gorevi ile Tlgili Mevzuat

. 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun
. 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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