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	Revizyon Tarihi
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	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

	Alt Birim Adı
	Basım ve Yayınevi Şube Müdürlüğü

	Görev Unvanı
	Ciltleme Ünitesi Sorumlusu

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan:
	Matbaa Teknikeri

	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 ve baskısı bitmiş, kırım /harmanı bitmiş Ders Kitabı, Kitap, Dergiler için;

· Kapak Takma Makinasının Çalıştırılması

· İşin Boyutlarına Göre Makina Ayarlarının Yapılması 100 adetten 1000 adede kadar Kitapların Isısal Cilt Makinasında Ciltlenmesi

· Ciltlenen Kitapların Kenar Kesimlerinin Yapılması 

· Ayrıca, bina sorumlumuz olmadığı için  Teknik Görevlerden Ayrı Olmak Üzere,

· Binanın sabah açılması, akşam kapatılması, 

· Sabah bina ısıtma sisteminin çalıştırılması, akşam kapatılması, 

· Binanın güvenliği için güvenlik birimi ile irtibat kurulması

	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

· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanuunan Tabi Olmak Tabi 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

· 5187 sayılı Basın 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
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	        KONTROL EDEN

Hatice ÇOLAK
Kalite Birim Sorumlusu
	                    ONAYLAYAN

Ersin HACIOĞLU
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