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	Tanımı

Yalova Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak daire başkanlığının vizyonu, misyonu doğrultusunda tüm üniversite personelinin işlemlerini mevzuata uygun bir şekilde yürütülmesi, koordine edilmesi ve denetlenmesini sağlamak ve eksiksiz ve doğru olarak uygulanmasını sağlamak.
	1-Görev, Yetki ve Sorumluluklar
· Daire Başkanlığımız bütçesinden yapılan satın alma işlemlerinin tahakkuk (ödeme emri) belgelerini hazırlar.
· Her ay ödenen aboneliğe bağlı su, elektrik, telefon, internet vb. kurum faturalarını tahakkuk işlemlerini düzenler.
· Başkanlığımız bütçesinden iş için kredi veya avans açar, bunların takibini yapar, açılan kredi ve avansları kapatır.
· Daire Başkanlığının çalışmaları konusunda birim amirlerine bilgi vermek
· Daire Başkanlığımız yıllık birim faaliyet rapor vb. diğer raporların hazırlanarak ilgili yerlere bildirimini sağlamak
· Mali yıl Bütçe ödeneklerinin etkinliğini ve kontrolünü sağlamak
· Harcırah işlemlerinin yürütülmesin sağlamak
· Başkanlığımız bütçesinden karşılanan hizmet alımları için ödemeye esas teşkil edecek hakkediş raporlarını ve diğer belgeleri düzenler.
· Bütçe, ödenek ve ödeme işlemleri ile ilgili yazışmaları ve takibini yapar.
· 
· Komisyon başkanı veya yetkili yöneticiler tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.

	2-Görevi ile İlgili Mevzuat
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 6245 Sayılı Harcırah Kanunu
· 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu
· 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
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