HASSAS GOREV ANALIZ FORMU

EK-1

Harcama Birimi: SAGLIK KULTUR VE SPOR DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim: Kadriye San Cocuk Egitim Merkezi

Si Risk Faktorleri H Gorevi Olan P | Ad-
ra Hassas Gérev (Faaliyetin / Gérevin Adi) |s" a' or e,” . - Risk Duzeyi** Prosedurti (Mevcut Tedbirler) assas Gorevi Olan Fersone
No (Gorevin Yerine Getirilmemesinin Sonuglari) Soyad
Hatali kayit yapilmasi, kontenjanin yanhs uygulanmasi, eksik | . Basvurularin kontrol edilmesi, kayit komisyonu incelemesi, belgelerin |Midiir / Miidiir Yardimcisi/ idari
1 [Cocuk kayit ve kabul islemlerinin yurutulmesi it yap ) yanils uyg Yiiksek § X . v . v & / /
belge online basvuru panelinde arsivienmesi Memur
2 |cocuk Eitim Merkezi ticret kesinti takibinin yapilmasi Ucret kesintilerinin hatali yapilmasi, eksik tahsilat, muhasebe Viksek Ucr'et 'gi'zelgele'ri'nin aylik konltrol edilmesi, devam durumuna gore Miidiir / Madar Yardimasi/ idari
kayitlarinda uyumsuzluk olugmasi kesinti listelerinin kontrol edilerek hazirlanmasi Memur
Programin gocuk gelisimine uygun olmamasi, planlarin . e N Madur / Midar Yardimeisi/Egitim
3 |Egitim programlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasi e ¢ gells Ve P Yuksek Aylik ve haftalik plan hazirlanmasi, mudur kontrolu /, /e
uygulanmamasi Personeli
Egitim P li / Sinif Yard
4 |Cocuklarin giivenli sekilde teslim alinmasi ve teslim edilmesi |Yetkisiz kisiye teslim, guvenlik ihlali Cok Yuksek Yetkili kisi listesi, kimlik kontroli sitim elrsoTe I /, il Yardimel
Personeli/ Nébetgi Personel
Saglik takibi, temizlik plani, hasta ¢ocuklarin merkeze kabul Hemsire/ Egitim Personeli/ Sinif
5 [Cocuklarin saglik ve hijyen kontrollerinin saglanmasi Bulasici hastalik riski, hijyen eksikligi Yiiksek g K P ¢ sire/ E8 . /
edilmemesi Yardimci Personeli
M . P, . . e " . . . " . - . Asci/Mutfak Personeli / Egitim
6 |Beslenme ve yemek dagitim hizmetlerinin yurattlmesi Gida glivenligi riski, alerjik reaksiyon Yiksek Meni plani, gida glivenligi kurallari, alerji listeleri R
v 5 ¥ g e ) v P gidag 3 ) Personeli/ Sinif Yardimci Personel
7 |Demirbag ve egitim materyallerinin korunmasi Malzeme kaybi, yanhs kullanim Orta Demirbag kayitlari, zimmet islemleri Mudiir / Tiim Personel
8 |Personel gérev dagiliminin yapilmasi Gorev gakismasi, hizmet aksamasi Orta Gorev gizelgesi hazirlanmasi ve midir onayi Mudir/Mudur Yardimeisi
9 |Acil durum ve tahliye planlarinin uygulanmasi Yangin, deprem vb. durumlarda koordinasyon eksikligi Yuksek Acil durum plani hazirlanmasi ve tatbikat yapilmasi Mudiir / Tiim Personel
Miidir / Madar Yard Egiti
10 |Veliiletisimi ve bilgilendirme streglerinin ytrutilmesi Yanlis bilgilendirme, memnuniyetsizlik Orta Veli toplantilari ve bilgilendirme duyurulari PeL:scL;r:e/Ii Udir Yardimeis:/ Egitim
11 |Resmi yazisma ve evrak islemlerinin yuritulmesi Evrak hatasi, mevzuata aykirilik Orta EBYS Uzerinden kontrol ve onay sureci Miidir / idari Memur
Yukarida belirtilen hassas gorev kapsaminda gerekli tedbirlerin alindigi tarafimca kabul edilmistir.
ONAYLAYAN
Omer SANALAN

Mudir




KADRIYE SAN COCUK EGiTiM MERKEZi HASSAS GOREV LiSTESi

EK-2

Harcama Birimi: Saglk Kiltur ve Spor Daire Baskanhgi

Sira Gorevin Yerine Getirilmemesinin
I Hassas Gérev Gorevin Yiriitildiga Birim* Sorumlu Birim Amiri** v : " n
No Sonuglari
1 |Cocuk kayit ve kabul islemleri Kadriye San Cocuk Egitim Merkezi Mudir Kayit hatalari ve idari sorunlar
k Egitim Merkezi licret kesinti takibini Hatali ticret tahsilati, k I ,
) Cocuk Egitim Merkezi licret kesinti takibinin Kadriye San Cocuk Egitim Merkezi Miidiir . a a_1 1 Uicre . ahsilati, kamu zarari olugmasi
yapilmasi idari ve mali sorumluluk
3 |Egitim programlarinin uygulanmasi Kadriye San Cocuk Egitim Merkezi Midar Egitim kalitesinin dliismesi
4 [Cocuklarin giivenli teslimi Kadriye San Cocuk Egitim Merkezi Mudir Guvenlik riski ve hukuki sorumluluk
5 |Saglik ve hijyen kurallarinin uygulanmasi Kadriye San Cocuk Egitim Merkezi Mudir Bulasici hastalik riski
6 |Beslenme hizmetlerinin yuritilmesi Kadriye San Cocuk Egitim Merkezi Midar Gida giivenligi sorunlari
7 |[Demirbas ve materyal yonetimi Kadriye San Cocuk Egitim Merkezi Mudir Kamu zarari
8 |Personel gorev planlamasi Kadriye San Cocuk Egitim Merkezi Mudir Hizmet aksamasi
9 |Acil durum yonetimi Kadriye San Cocuk Egitim Merkezi Midar Cocuk givenligi riski
10 (Veliiletisimi ve bilgilendirme Kadriye San Cocuk Egitim Merkezi Midar Veli memnuniyetsizligi
11 |Resmiyazisma ve evrak islemleri Kadriye San Cocuk Egitim Merkezi Mudir idari ve hukuki sorunlar
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