ol Ondokuz Mayis Universitesi
%ﬁé”: SKSDB Gunduz Bakimevi Yardimci Personel Gorev Tanimi

Gorev Adi: SKSDB Gunduz Bakimevi Yardimci Personel
Kod: GT112

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Gundlz Bakimevinin ici ve gevresinin genel temizligini yapmak ve dizenlemek.

e Gelen ve giden malzeme ve arag-gereci gerekli yerlere tasimak ve yerlestirmek.

e Gundlz Bakimevi ile ilgili her tirll yazi ve dosyayi dagitmak ve toplamak.

e Cocuklarin tuvalet ihtiyacglari, uyku ve yemek saatleri ile sosyal faaliyetlerde onlara refakat etmek.

e Cocuklarin giyinme ve soyunmalarinda onlara yardimci olmak.

e Cocuklarin karsilanmasi ve velilere teslim edilmesinde refakat etmek.

e Program ve sosyal faaliyetlerde siniflari hazirlamak ve sonrasinda yeni programlara hazir hale getirmek.

e Gorev alanlarindaki kligiik bakim onarim ihtiyaclarini tespit etmek ve idareye bildirmek.

e Personel yetersizligi durumunda mutfak islerinde asciya yardimci olmak.

e Gundlz Bakimevi Mudur, egitim ve saglik personeli ile beslenme uzmanlarinin verecegdi alani ile ilgili diger isleri yapmak.

Ortak Sorumluluklar

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

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

e Yapacagdi 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.

o 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.
Vekalet Durumu

e GUndlUz Bakimevi Temizlik Personeli

Aranan Nitelikler

e En azilkokul mezunu olmak.
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