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	Revizyon Tarihi
	29.10.2023

	
	
	Revizyon No
	1



	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

	Alt Birim Adı
	Basım ve Yayınevi Şube Müdürlüğü

	Görev Unvanı
	Büyük Ofset Baskı Sorumlusu

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan:
	Sürekli İşçi

	Astları
	-

	Vekalet Görev Devri
	Aynı Birimde Çalışan Başka Bir Personel

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak



	Görev Alanı
	

	Temel Görev ve Sorumlulukları


	Kampüsün bütün birimlerinden ve Kampüs dışından gelen Ders Kitabı, Kitap, Dergi, Broşür, Afiş vb. İşlerin,  

· Tek Renk ve Renkli Baskı olmak üzere;

· Tek Renk Ofset Baskı Makinasının Çalıştırılması

· Çift Renk Ofset Makinasının Çalıştırılması

· Giyotinde Tabaka Kağıt Kesimi

· Forma Forma Baskılarının Yapılması

· Kullanılan Kalıpların Bakımı ve Muhafazası

· Her Kullanımdan Sonra Ofset Baskı Makinasının Kimyasallar İle Temizlenmesi ve Bakımı

	Yetkileri
	· Ege Üniversitesi Elektronik Bilgi Yönetim Sistemini (EBYS) Kullanmak
· Kütüphaneler ve Yayımlar Genlel Müdürlüğü (KYGM) Sistemini Kullanmak



	Yetkinlik Düzeyi
	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	· En Az 2 Yıllık Grafik Tasarım, Yayıncılık, Matbaacılık gibi Teknik Okul  Mezunu Olmak
	· Yayınlar, Yayıncılık, Basım Yayın gibi Alanlarda Kullanılan Teknik Terimleri Kullanabilme Becerisi
	· İletişim ve Koordinayon 



	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Düzenli ve disiplinli çalışma

· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı 

· Hızlı uyum sağlayabilme 

· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 

· Muhakeme yapabilme 

· Müzakere edebilme 

· Sorumluluk alabilme

· Üst ve astlarla etkin diyalog

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	· Başkanlığın diğer birimleri ve birim çalışanları ile uyum ve işbirliği ilişkisi.

· Üniversitenin diğer birimleri ile olumlu iletişim ilişkisi bulunmaktadır.



	Yasal Dayanaklar
	·   657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 5846 sayılı Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu


                        TEBLİĞ EDEN

                      







           Adı ve Soyadı

      Birim Amiri 

TEBELLÜĞ EDEN

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	                   HAZIRLAYAN

Leyla DURUKAN
Şube Müdürü V. 
	        KONTROL EDEN

Hatice ÇOLAK
Kalite Birim Sorumlusu
	                    ONAYLAYAN

Ersin HACIOĞLU
İdari ve Mali İşler Daire Başkanı


	Adres
	:
	Ege Üniversitesi Rektörlüğü 
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 35040 Gençlik Cad. No:12 Bornova / İZMİR
	
	Telefon

İnternet Adresi
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	:

:

:
	0232 311 21 16 – 10 10
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