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	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

	Alt Birim Adı
	Basım ve Yayınevi Şube Müdürlüğü

	Görev Unvanı
	Matbaa Teknikeri

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Şube Müdürü

	Astları
	-

	Vekâlet/Görev Devri
	Aynı Birimde Çalışan Başka Bir Personel

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak,



	Görev Alanı
	Üniversitemiz akademik yazarlarından gelen yayın taleplerinin karşılanmasını organize etmek, Kampüs ve Kampüs dışından gelen basım yayın taleplerinin karşılanmasını organize etmek, Kültür ve Turizm Bakanlığı ile ilgi başvuru, bilgi ve belge paylaşımını organize etmek, Atölye günlük iş planını organize etmek, kitap satış hareketlerini, stok hareketlerini kontrol ve takip etmek

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Basım İşi Talepleri Kabul İşlemleri

· İşin Niteliğine Göre Baskı Tekniği Tespiti

· İşin süre, teknik özellik, adet, sayfa sayısı bakımından planlanması

· İşin Teknik Özelliklerine Göre Baskı Maliyetlerinin Hesaplanması

· Atölyede işlerin sıraya konması, iş akışı planlaması

· Atölyede Üniteler Arası iş planlaması ve takibi

· İşin Basımevine ham halde girişinden, üretim zincirinin son ünitesinden çıkıp, iş sahibine teslime edilmesine kadar gerçekleşen işlemlerin organizasyonu

· Ege Üniversitesi Üst Yayın Komisyonu Sekreteryası İşlemleri

· Yayın Başvurularının Teslim Alınması

· Yayın Sözleşmeleri ve Yasal İşlemlerin Takibi

· Üst Yayın Komisyonu Gündem Oluşturma ve Her Ay Bir toplantı Planlaması ve Gerçekleştirilmesi

· Üniversite Yayınları İçin ISBN Başvuru İşlemleri

· Üniversite Yayınları İçin Bandrol Satın Alma İşlemleri

· Şahıs Yayımcıların Yayınları İçin ISBN Başvuru İşlemleri

· Şahıs Yayımcıların Yayınları İçin Bandrol Satın Alma  İşlemleri

· Basımevi ile İlgili Tüm Resmi yazışmaların yapılması ve takibi

· Tüm Kampüse ve Kampüs Dışına Yerinden Kitap Satış İşlemlerinin Yapılması

· Kitap Satış Ücretlerinin Tahsil Edilmesi

· İnternet Online Kitap Satış İşlemlerinin Yapılması

· Stoğu Biten Kitapların Tespiti ve Yeniden Basımının Planlanması

· Satış ve Baskı ile ilgili İstatistiklerin Oluşturulması

	Yetkileri
	· Ege Üniversitesi Elektronik Bilgi Yönetim Sistemini (EBYS) Kullanmak
· Döner Sermayeli İşletmeler Muhasebat Müdürlüğü (DIMIS) Sistemini Kullanmak

· Kütüphaneler ve Yayımlar Genlel Müdürlüğü (KYGM) Sistemini Kullanmak

· Kültür ve Turizm Bakanlığı Telif Hakları Başvuru Ekranı Giriş Sistemini Kullanmak

· Yayımcı Meslek Birlikleri Fedarasyonu (YAYFED) Sistemini Kullanmak

	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	· En Az 4 Yıllık Fakülte Mezunu Olmak

· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanuunan Tabi Olmak
	· Genel Bilgisayar ve Ofis  Programlarını Kullanabilme Becerisi

· Yayınlar, Yayıncılık, Basım Yayın gibi Alanlarda Kullanılan Teknik Terimleri ve Uygulamaları Kullanabilme Becerisi
	· İletişim ve Koordinayon Yeteneği

· Planlama ve Organizasyon Yeteneği



	· Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Düzenli ve disiplinli çalışma
· Analitik düşünebilme, hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı 
· Etkin yazılı ve sözlü iletişim 
· Güçlü hafıza 
· Hızlı uyum sağlayabilme 
· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık  
· Ofis programlarını etkin kullanabilme 
· Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.)
· Planlama ve organizasyon yapabilme
· Sorumluluk alabilmei

· 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

· Döner Sermayeli İletmeler Bütçe ve Muhasebe Yöentmeliği

· Basın Yayın İle ilgili Yönetmellik ve diğer mevzuatlar
· Arşiv Yönetmeliği 
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           Adı ve Soyadı
      Birim Amiri 
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	No
	Adı-Soyadı
	Kadro Unvanı
	Tarih
	İmza

	1
	
	
	
	


                        TEBLİĞ EDEN

                      







           Adı ve Soyadı

      Birim Amiri 

TEBELLÜĞ EDEN

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	No
	Adı-Soyadı
	Kadro Unvanı
	Tarih
	İmza

	1
	
	
	
	


	                   HAZIRLAYAN

Leyla DURUKAN
Şube Müdürü V. 
	        KONTROL EDEN

Hatice ÇOLAK
Kalite Birim Sorumlusu
	                    ONAYLAYAN

Ersin HACIOĞLU
İdari ve Mali İşler Daire Başkanı
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