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Gorev Adi: SKSDB Gunduz Bakimevi Muduru
Kod: GT113

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gundliz Bakimevi personeli Uizerinde genel yonetim ve denetimi yapmak.

Gundlz Bakimevi egitim plan ve etkinliklerinin hazirlanmasinda rehberlik etmek, hazirliklari incelemek ve birim kuruluna sunmak.
Hazirlanan aylik yemek menusunu kontrol etmek, gtnluk Gretim ve sunumun denetimini yapmak.

Cocuklarin saglikli, yeterli ve dengeli beslenebilmeleri icin gerekli kosullari saglamak.

Gundiz Bakimevinin temizlik ve dizenini, binanin i¢ ve dis guvenligini saglamak ve sivil savunma ile ilgili tedbirleri almak.

Egitim 6gretim ve sosyal faaliyetler icin gerekli olan ders araclari, malzeme ve materyalin temini, korunmasi ve bakimini saglamak.
Birimle ilgili kurum ici ve disi yazismalari yapmak.

Birimle ilgili istatistiki bilgileri hazirlamak ve raporlamak.

Gundlz Bakimevinin isleyisinde gerekli olan resmi evrak ve kayitlarin tutulmasini saglamak.

Gunduz Bakimevinin aylik gelir tablosunu hazirlamak.

Birim calisanlari ile Ust yOneticiler arasinda bilgi alisverisini saglamak.

Gundiz Bakimevinde bulunan ¢ocuklarin genel durumu ile ilgili olarak velilere bilgilendirme yapmak.

Birimde yUrUtllen faaliyetlerle ilgili geri bildirimleri degerlendirmek, yanitlamak ve uygun bulunanlari yerine getirmek.

Onemli giin, hafta, bayram ve egitim etkinlikleri planlanmasinda ve uygulanmasinda personeline rehberlik etmek.

Atesli ve bulasici hastalik tasiyan cocuklarin velisine bilgi vermek, veli gelene kadar ¢cocuklari gézetim altinda tututmak.
Cocuklara verilen ginlik yemeklerden numune alinmasi ve ilgili mevzuati geregi uygun ortamlarda saklanmasini saglamak.

Giindiiz Bakimevinde calisan Kismi Zamanl Ogrencilerin puantajlarini hazirlamak.
Ortak Sorumluluklar

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

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

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

o is saghg ve guvenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
» Kalite politikalari 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 goérevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme slireclerine katilim saglamak.
Vekalet Durumu

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Egitmen
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Aranan Nitelikler

e Temel egitim bolumu veya cocuk gelisimi ile sosyal hizmet alanlarinda en az doért yillik lisans ve pedagojik formasyon egitimi almis
olanlar arasindan secilmesi esastir. Ancak, bulunmamasi halinde egitim fakdltelerinin diger bolim mezunlari ile pedagojik
formasyon egitimi almis en az dort yillik lisans mezunlari da gorevlendirilebilir. Gérevlendirmeler Rektor onayi ile yapilr.
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