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         GÖREV TANIMI: Sekreter 

 

 

1. KURUM İÇİNDEKİ YERİ: 

Üst Makam : Genel Sekreter, Daire Başkanı, Şube Müdürleri 

Bağlı Birimler   : 

 

2. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:  

  Kapalı Yüzme Havuzu mutemetliği 

 Kendisine verilmiş olan görevlerle ilgili sıralı amirlerine (şube müdürü, daire başkanı) gerekli bilgiler 

ve raporlar sunmak 

 Kapalı Yüzme Havuzu üye kayıt işlemleri 

 Üyelerden gerekli belgeleri alarak üye kayıt işlemlerini gerçekleştirmek 

 Üyelere havuz hakkında bilgi vermek 

 Yüzme havuzu üyelerinden para tahsilâtı yapmak 

 Yapılan para tahsilâtlarını bankaya yatırmak ve Muhasebe yetkilisini mutemedi alındılarına ve kasa 

defterine işlemek işledikten sonra strateji geliştirme daire başkanlığı kontrolüne sunmak 

 Havuzun tertip ve düzenini sağlamak 

 Havuzda çalışan personelin giriş çıkış ve çalışma saatlerini kontrol etmek 

 Havuzda çalışan personeli organize etmek 

 Havuzda meydana gelebilecek olumsuz durumlar için tedbir almak 

Üye kayıt evraklarının dosyalanması ve muhafaza edilmesini sağlamak 

 Havuz için günlük aylık yıllık gelir gider raporları hazırlamak 

 Kapalı Yüzme Havuzu idari sorumluluğu 

 



 

Hazırlayan Yürürlük Onayı Kalite Sistem Onayı 

Muhammet DOYDUK Faruk TEKİN 
 

Prof. Dr. Ayhan ÖZÇİFÇİ 

(Form No: …..; Revizyon Tarihi:…./……/……..; Revizyon No:…….) 
 

 
AKSARAY ÜNİVERSİTESİ 

Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı Yarı 

Olimpik Kapalı Yüzme Havuzu Üye Kayıt İşlem 

 

 

Doküman No KYS-GT-080 

İlk Yayın Tarihi 30.04.2018 

Revizyon No 00 

Revizyon Tarihi  

Sayfa 1/2 

 
  

3. GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:  

a. 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, (ikincil mevzuatları ) 

b. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

c. 2914 Yükseköğretim Personel Kanunu 

d. 6245 Sayılı Harcırah Kanunu, 

e. 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu, 

f. 4735 Kamu Sözleşmeleri Kanunu, 

g. 657 Sayılı devlet Memurları Kanunu, 

h. 5510 Sayılı Kanun, 

i. 4734 Sayılı Kanun 2003/6554 Sayılı Kararname  

 

 
 


