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BOLUMU Idari ve Mali isler Daire Bagkanlig

iISIN KISA TANIMI:

T.C. Firat Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak; matbaa baski ve basim iglerinin sevk ve takibi ile ilgili faaliyetleri planlamak,
koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
— Sorumlular igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine getirmek (Bkz. Ortak
Gorev, Sorumluluk ve Yetkiler).

— Birimde yapilan islerin kurulugsun misyon, vizyon ve temel dederlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde ¢aligmalari yarutmek.

— Universite yénetiminin uygun goérdigi her tiirli baski ve basim hizmetlerinin yerine
getirilmesini saglamak.

— Baski tekniginin planlanmasi, baski filminin ¢ekilmesi ve baski kalibinin hazirlanmasi
ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.

— Baski surecini kontrol etmek ve baski sonrasi makinenin temizlenmesini saglamak.
— Baski sonrasi ig akis surecini planlamak.
— Basim igin gereken malzemelerin temin edilmesini saglamak.

— Matbaa basim islerinin sevk ve takibinin yapilmasi ve sonuglandiriimasi ile ilgili
caligmalari yaratmek.

— Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; ‘Duzeltici Faaliyet' ve ‘Onleyici
Faaliyet’ caligmalarina katiimak.

— Is saghg ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak.

— Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yurutulmesini saglamak.

— Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

— Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerin gergeklestiriimesi igin gerekli arag ve gereci kullanmak.

— Sorumlular igin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak (Bkz. Ortak Gérev, Sorumluluk
ve Yetkiler).
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EN YAKIN YONETICISi:

idari ve Mali igler Daire Bagkani

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

Matbaa Teknisyeni ve isgiler

BU iSTE GALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Ylksek 6grenim kurumlarinin dort yillik bir bélimunu bitirmis olmak.

— Yaptigi isin gerektirdigi dizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

— Konusu ile ilgili olarak en az dort yili Firat Universitesi'nde olmak (izere on yillik Kamu

deneyimine sahip olmak.

— Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik disinme yetenegine sahip olmak.

— Baski ve tasarim konularinda bilgi sahibi olmak.




