HASSAS GOREVLER LISTESI

BIRIM: COCUK GELISIMi ARASTIRMA UYGULAMA VE EGITIM MERKEZI

Hassas Gorevler Riskler Risk Prosediirii Hassas Gorevi
(Gorevin Yerine | Diizeyi (Alnmasi Gereken Onlemler Olan Personel
Getirilmemesinin veya Kontroller)
Sonuclar)
e Denetimin zamaninda yapilmasi,
islevisi e Birim analizinin yapilmasi ve gerekli tedbirlerin alinmasi,
FLeYIgI e Personel ihtiyag analizinin ve gerekli 6nlemlerin alinmasi D i
S N p s g ) o¢. Dr.Hatice
Merkez Miidiirt ytritiilememesi, Yiiksek e Stratejik planm olusturulmasy, BEKIR
e Yillik ¢alisma planinin olusturulmasi.
e Tasinir kontrol islerinin yapilmasi
e  Gorev tanimlarinin belirlenmesi,
e Risk analizinin yapilmasi,
e Denetimlerin diizenli yapilmas,
islevisi e Egitim-6gretim isleyisi,
3 ey Stratejik planin olusturulmasi
Anaokulu Yoneticisi  |yiiriitiilememesi Yiiksek = - p" ‘.5 . ¥y Kizyeter Akcay
Giivenlik onlemlerin belirlenmesi,
e Yillik ¢alisma planmin olusturulmasi,
e Uygulama Anaokulu’na gelen erzakin muayenesinde ve giinliik erzakin ambardan
c¢ikarilmasinda hazir bulunmasi,
e Beslenmenin dengeli olabilmesi i¢in aylik yemek listesinin hazirlanmasi.
e Nobetgi amir gorevini tistlenmesi,
e Egitim 6gretim isleyisinin saglanmasi,
e Personelin is ve isleyisinin zamaninda yapilmasi,
Adigokuly Vanetes fsleyisin ) ° C(icuklarm saglik kontrollerinin yapilmasinin ve kayitlarinin tutulmasinin Canan Arici
AP : Yiiksek saglanmasi, g
Yardimcisi ylriitiilememesi Aytag Ozglirsoy

Gelen ve giden evrak takibi yapilmasi,

Evraklarin dosyalama ve arsivleme islemlerinin yapilmasi,
Cocuklarin kayit islemlerinin e-okul sistemi {izerinden yapilmasi,
Personelin aylik ¢alisma planlarinin ve puantajlarinin hazirlanmasi.




Egitim-6gretimin

Egitim programina uygun olarak aylik ve giinliik planlarm hazirlanmasi ve
uygulanmasi,

Etkinlikler i¢in gereken egitim materyallerinin hazirlanmast,

Arag-gere¢ ve egitim materyallerinin korunmasini, bakim ve onarmmmmn
saglanmasi,

Giilay Karnal
Hiilya Ataoglu
Yasemin Kutlug
Esra Sivkin
Naime Nazik

Uaeimen yiiriitiilememesi YHksck Her ¢ocuk i¢in kazanim degerlendirme dosyasi tutulmasi, Nurten Yildirim
Kazanim degerlendirme dosyasindaki bilgiler esas alinarak hazirlanan gelisim|Oya Korkmaz
raporu ile 6grenci dosya bilgilerinin e-okul sistemine islenmesi, Ayse Camci
Aile egitimiyle ilgili ¢alismalarm planlanmasi ve uygulanmast, Demet Haydaroglu
Egitim-ogretim islemleri ile ilgili diger islerin yapilmasi. Vahide Koksal

o .. Saglikla ilgili ihtiyaglarin belirlenmesi,
Hemsire Sagli iglemleanm Yiiksek Ihtiyaglar gergevesinde hemsirelik bakimimi kanita dayali olarak planlamasi, |Hacer Cetinkaya

ylriitiillememesi

uygulamasi, degerlendirmesi ve denetlemesi.

Bilgisayar Isletmeni
(Taginir Kayit
Yetkilisi)

Meydana gelen kayip
ve noksanliklar

Yiiksek

Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizliklere
yer verilmemesi,
Devir ve teslim islemlerinin itinali yapilmasi.

Ozlem Asnaz

Beslenmenin ve

Mutfaktaki aylik yemek listesinde olan yemeklerin hazirlanmast,

Uygulama Anaokulu’na gelen erzakin muayenesinde ve giinliik erzakin ambardan
¢ikarilmasinda hazir bulunmasi,

Yemeklerin hazirlanisi sirasinda gerekli malzemenin tamam ve taze olup
olmadiginin kontrol edilmesi,

Sultan Badem

Mutfak Personeli saghgin olumsuz Yiiksek Bir sonraki giiniin meniisiiniin 6n hazirhklarinin yapiimasi, Hasibe Celik
etkilenmesi Zamaninda tiiketilmeyen yiyeceklerin imha edilmesi, Aydan Dalkiran
Mutfagin, deponun ve mutfakta kullanilan arag ve gereclerin bakim ve
temizliginin yapilmasi veya yaptirilmasi,
Kalite Yo6netim Sistemi kurallarina uygun ¢alismasi,
Mesleki gelisim faaliyetlerinde bulunmasi.
Gorev alani icersinde maddi ve manevi kayiplara yol agabilecek hadiselere el
Cocuk ve kurumun koymasi, sugun devamini onlemesi, saniklari tespit etmesi ve sug¢ delilini
Gtivenlik glivenliginin Yiiksek muhafaza etmesi, birim amirine haber vermesi, Fatma Yilmazer
saglanamamast Meydana gelebilecek her tiirlii olayla ilgili birimlere haber vermesi, kurtarma
caligmalarina katilmasi.
Giilay Giizel
- Giinliik temizliklerin yapilmasi, Yergiilii Bulut
Hijyen kosullarinin . e s o yEs -
Yardimcei Personel - Yiiksek Egitim materyallerinin temizligi, Fatma Akyiiz
saglanamamasi > s
Fatma Ogiit

Her donem ayrintili genel temizliklerin yapilmasi.
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