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Yalova Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile Ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak, ilgili mevzuatlar ger¢evesinde idari isleri yiiriitmek.

1-Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Sube Mudiirligiine bagl birimlerin gerekli tim is ve islemlerin diizenli bir sekilde yapilmasinin
saglamak

Universitemize ait tiim birimlerinin ihale yoluyla alinacak demirbas, makine-techizat, bilgisayar,
yazilim, donanim satin ahmlar1 yapmak.

Y1l biitgeleri ile 6denekleri toplu olarak verilen biitge tertiplerindeki 6deneklerin detay programlarini
hazirlamak ve ihtiyacin tiiriine gore alimlarinin gerceklesmesini koordine etmek.

Sube Mudiirligiinde yeni ¢alismaya baslayan personele oryantasyon (ise alistirma) egitimi vermek.
Satin alma biriminde ihale yolu ile ve dogrudan teminle yapilan tiim islemlerin yirirliikte olan kanun
ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglamak.

Biitiin is ve islemlerinde Daire Baskanina karsi birinci derece sorumludur. Birimdeki diger sube
mudiirliikleri ile koordinasyonu saglamak.

Ust yonetici veya yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Personelin devam-devamsizligini takip etmek ve bu konuda gerekli islemleri yapmak.

2-Gérevi ile Ilgili Mevzuat

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4734 Sayil Kamu ihale Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
Taginir Mal Yonetmeligi
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