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Task Name: SKSDB Gunduz Bakimevi Sorumlusu
Code: GT113

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

e Yillhk egitim planlamalarini yaparak birim kuruluna sunmak.

e Gundlz Bakimevi personeli lizerinde genel yénetim ve denetimi yapmak.

e Aylk yemek menustnu hazirlamak ve glnlik tretimin kontrol ve denetimini yapmak.

e Gundlz Bakimevinin temizlik ve diizenini, binanin i¢ ve dis givenligini saglamak ve sivil savunma ile ilgili tedbirleri almak.

e Egitim 6gretim ve sosyal faaliyetler igin gerekli olan ders araglari, malzeme ve materyalin temin edilmesi, korunmasi ve bakimini
saglamak.

e Birimle ilgili kurum ici ve disi yazismalari yapmak.

e Birimle ilgili istatistiki bilgileri hazirlamak ve raporlamak.

e Gundlz Bakimevinin aylik gelir tablosunu hazirlamak.

e Birim calisanlari ile Gst yoneticiler arasinda bilgi alisverisini saglamak.

e Birim binyesinde yUrutllen faaliyetlerle ilgili bilgi edinme taleplerini degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlari yerine
getirmek.

o Ozel guinlerin planlanmasinda ve uygulanmasinda personeline rehberlik etmek.

e Atesli ve bulasici hastalik tasiyan gocuklarin velisine bilgi vermek ve veli gelene kadar bu ¢ocuklari gozetim altinda tutmak.

e Cocuklara verilen glinlik yemeklerden alinan numunelerin uygun ortamda 72 saat slre ile saklanmasini saglamak.

e Gilindiiz Bakimevinde calisan Kismi Zamanli Ogrencilerin puantajlarini hazirlamak.

Joint Responsibility

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

e Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghg ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
o Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

. geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Power of Attorney
Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Egitmen
Qualifications

« Universitelerin en az lisans programlarindan ( Tip, hukuk, siyasal bilgiler, iktisat, isletme, iktisadi ve idari bilimler fakiilteleri ile
sosyal hizmetler, psikoloji, sosyoloji, cocuk gelisimi, psikolojik danismanlik ve rehberlik, egitim, ev ekonomisi ve hemsirelik
alanlarinda en az 4 yillik egitim veren faktlte veya ylksekokullar) mezun olmak veya 6gretim elemani olmak.
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