AKSARAY UNIVERSITESI Dokiiman No KYS-GT-080

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhg1 Yari ilk Yayin Tarihi 30.04.2018

Olimpik Kapah Yiizme Havuzu Uye Kayit islem Revizyon No 00

Revizyon Tarihi

Sayfa 1/2

GOREV TANIMI: Sekreter

1. KURUM iCINDEKI YERI:
Ust Makam : Genel Sekreter, Daire Baskani, Sube Miidiirleri

Bagli Birimler :

2. GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

e Kapali Yiizme Havuzu mutemetligi

e Kendisine verilmis olan gorevlerle ilgili sirali amirlerine (sube miidiirii, daire bagkani) gerekli bilgiler
ve raporlar sunmak

e Kapal1 Yiizme Havuzu iiye kayit islemleri

Uyelerden gerekli belgeleri alarak iiye kayit islemlerini gergeklestirmek
Uyelere havuz hakkinda bilgi vermek
Yiizme havuzu liyelerinden para tahsilat: yapmak

Yapilan para tahsilatlarin1 bankaya yatirmak ve Muhasebe yetkilisini mutemedi alindilarina ve kasa
defterine iglemek isledikten sonra strateji gelistirme daire bagkanlig1 kontroliine sunmak

Havuzun tertip ve diizenini saglamak

Havuzda calisan personelin giris ¢ikis ve ¢calisma saatlerini kontrol etmek
Havuzda ¢alisan personeli organize etmek

Havuzda meydana gelebilecek olumsuz durumlar i¢in tedbir almak

Uye kayit evraklariin dosyalanmasi ve muhafaza edilmesini saglamak

Havuz i¢in giinliik aylik yillik gelir gider raporlart hazirlamak

e Kapali Yiizme Havuzu idari sorumlulugu
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3. GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
a. 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu, (ikincil mevzuatlar )
b. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
C. 2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu
d. 6245 Sayili Harcirah Kanunu,
e. 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu,
f. 4735 Kamu So6zlesmeleri Kanunu,
g. 657 Sayili devlet Memurlar1 Kanunu,
h. 5510 Sayili Kanun,
i. 4734 Sayili Kanun 2003/6554 Sayili Kararname
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