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Is/Gorev Kisa Tammmi: Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Agilacak Cocuk Bakimevleri Hakkinda Yonetmelik
ve ilgili mevzuat cercevesinde kendisine verilen imkanlar, yetki ve sorumluluk cergevesinde Cocuk
Bakimevinde en iyi sekilde hizmet sunabilmek icin gerekli planlamalari1 yapmak ve gerekli tedbirleri almak.

Is/Gorevi :

Cocuk Bakimevinin amacina uygun bir sekilde hizmet vermesinden, yonetilmesinden ve mevzuata
gore isletilmesinden sorumludur.

Cocuk Bakimevinin idari, mali ve teknik tiim iglerini mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

Cocuklarin Cocuk Bakimevine kabul islemlerini yapar.

Cocuklarin bakimi, egitimi ve korunmasi ile her tiirlii ihtiyaclarinin karsilanmasina yonelik dnlemleri
alir.

Cocuklarin 6zliik dosyalarinin tutulmasini ve ¢ocuklarla ilgili her tiirlii islem ve yazismalarin ilgili
mevzuat ¢ercevesinde yiiriitiilmesini saglar.

Egitim programlarinda yer alan ilgili formlarin grup sorumlularinca her ¢ocuk i¢in diizenlenmesini
saglar ve bunlar1 onaylar.

Ailelere ¢ocuklarin durumlar1 hakkinda bilgi verir; Cocuk Bakimevinin isleyisi ile ilgili konularda
ailelerle iletisim saglar.

Cocuklarin velilere glivenli bir sekilde teslim edilmesine iligkin tedbirleri alir ve bu tedbirlerin
uygulanmasini saglar.

Cocuk Bakimevinde diizenlenecek veli toplantilarini organize eder; toplantilarda alinan kararlarin
uygulanmasini saglar.

Personelin denetimini ve gorev dagilimimi yapmakla yiikiimliidiir.

Personelin 6zliik dosyalarimin tutulmasini, her tiirlii islem ve yazigmalarin ilgili mevzuat ¢ergevesinde
yiiriitiilmesini saglar.

Egitim programlarinin hazirlanmasinda ve diger ¢alismalarda grup sorumlularina rehberlik eder;
hazirlanan programlar tasdik eder ve ¢aligmalar1 denetler.

Cocuk Bakimevinde c¢alisan personele yonelik hizmet i¢i egitimi planlar ve uygulanmasini saglar.
Yemek listesinin ¢ocuklarin gelisim 6zellikleri, ihtiyaglar1 ve ¢evre sartlar1 dogrultusunda
hazirlanmasini ve yemek numunelerinin saklanmasini saglar.

Egitim materyallerinin saglanmasi, kullanilmasi, korunmasi, bakimi, temizligi ve diizeni icin gerekli
onlemleri alir.

Cocuk Bakimevinin bina ve tesislerinin kullanimi, bakimi, temizligi, dogal afetlere karsi1 korunmasi,
binanin fiziksel durumu ve donanimindan kaynaklanan kazalara neden olabilecek merdiven,
radyator, kornis, kapi, pencere, kaygan zemin, oyun materyali ve benzeri unsurlara karsi i¢ ve dig
giivenliginin saglanmasi yoniinde gereken dnlemleri alir.

Mevzuat ve talimatlarin personele duyurulmasini, uygulanmasini ve standart formlarin
doldurulmasin saglar.

Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
o Risklere Odaklanabilme e Mali ve Kurum e Toplant1 ve Zaman
ve Tespit Edebilme Mevzuat1 Bilgisi Yénetimi.
e Oneri Gelistirebilme e Rapor Hazirlama. e Etkin iletisim Becerileri
o Siirekli Mesleki Gelisim e  Etik Degerler.
Saglayabilme

o Diiriistliik, Giivenilirlik
Temsil Kabiliyeti




