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	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

	Alt Birim Adı
	Basım ve Yayınevi Şube Müdürlüğü

	Görev Unvanı
	Grafik Tasarım –Mizanpaj ve Dijital Baskı Ünitesi İşlemleri Sorumlusu

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan:
	Teknisyen

	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. işlerin;

· Grafik Tasarımlarının Yapılması

· Kurumsal Kimlik- Kurumsal Logo Tasarımı Oluşturulması

· Yayınların Sayfa Mizanpajlarının Yapılması

· Yayınların Kapak Tasarımlarının Yapılması

· Baskı Tirajı Düşük İşlerin Tek Renk Dijital Baskı Makinasında Basılması

· Baskı Tirajı Düşük İşlerin Renkli Dijital Baskı Makinasında Basılması  

· E- Yayın (E-Kitap) Tasarımlarının Yapılması 

· E- Kitap Kapak Tasarımlarının Yapılması

· E- Yayınların web Sayfasına Yüklenmesi İşlemlerinin Yapılması

Basımevi web sayfasının tasarım ve sayfa sorumluluğunun yürütülmesi

	Yetkileri
	· Ege Üniversitesi Elektronik Bilgi Yönetim Sistemini (EBYS) Kullanmak
· Döner Sermayeli İşletmeler Muhasebat Müdürlüğü (DIMIS) 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
	· Bigisayarda Grafik Tasarım, Mizampaj Programlarını Kullanabilme Becerisi

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



	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Düzenli ve disiplinli çalışma

· Hızlı uyum sağlayabilme 

· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 

· Muhakeme yapabilme 

· Müzakere edebilme 

· Ofis programlarını etkin kullanabilme 

· Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.)

· Sorun çözebilme

· Sorumluluk alabilme

· Sözel ve yazılı anlatım becerisi

· 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
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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.
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