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B Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig;

BOLUMU Matbaa Hizmetleri Sorumlulugu

iISIN KISA TANIMI:

T.C. Firat Universitesi Gist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak; Universiteye ait gazete, afig, brosur, dergi, kitap vb. Grtnlerin basim 6ncesi, basim
asamasl ve basim sonrasi ile ilgili faaliyetlerini gergeklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
— Baski oncesi orijinal materyalleri tarayici ile taramak ve bilgisayar veya geleneksel
yontemle montaj yapmak

— Universiteye ait gazete, afis, brosir, dergi, kitap, davetiye, fis, makbuz v.b. gibi her tirli
basili UGrln igin baski teknigini planlamak, baski filmini ¢cekmek ve baski kalibini
hazirlamak.

— Ofset Baski Operatorii Uretim slrecinin planlamasini yapmak.

— Baski makinesini baskiya hazirlamak ve temizlemek.

— Basim igin gereken malzemeyi belirlemek ve temin edilmesini saglamak.

— Basim agsamasinda kullanilacak boyayi hazirlamak.

— Baski makinesi ile birlikte murekkep alici ve murekkep verici merdaneleri ayarlamak.

— Baski islemi biten Uranlerin kurutma tezgahlarinda kurutulmasini saglamak ve urinleri
istiflemek.

— Forma halinde basilan yari iglenmis UrUnlerin kinnm makinesinde kirma-katlama isini
yapmak veya bagka matbaada kirllmasini saglamak.

— Baskisi bitmig olan iglere gerekmesi durumunda selefon uygulamasi yapmak.

— Harmanlama igini yapmak.

— Urliniin karton kapakli veya cilt kapakli olmasina gére dikis islemini yapmak.

— Basil tabakalar kitap, defter, kutu, klasor vb. haline getirmek.

— izinli oldugu ¢alisma zamanlarinda yerini alacak kisiye gerekli agiklamalari yapmak.

— Kullandigi makine ve ekipmanlari devreye alip ¢ikarmak, makinelerin devaml faal
durumda olmasi igin gerekli dikkat ve 6zeni gostermek.

— Kullandigi makine, ekipman ve cihazlarin, kalibrasyon takvimine gore, ayarlarini ve
bakimini yapmak.

— Kullandigi makine ve ekipmanlari temiz tutmak, usuline uygun olarak kullanmak ve
sorumlulugu altinda bulunan makine/ekipman ve gevresinin temizligini yapmak.

— Yedek ve sarf malzemelerini dikkatli kullanmak, bu amagla surekli olarak kontrol etmek
ve eksik malzemeleri yoneticisine bildirmek.

— Uretimin/hizmetin verim ve Kkalitesini artirmaya yonelik ©neriler gelistirmek ve
yoneticisine iletmek.
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Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurmak ve gerektiginde
konuya iligkin belge ve bilgileri sunmak.

Faaliyetleri ile ilgili iglem ve kayitlar tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

Gerektiginde calistigl bolumde yurutulen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi tarafindan
verilen talimatlar gergevesinde yardimci olmak.

Is saghg! ve is gtvenligi kurallarina uymak.

Goérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut ic Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yuratmek.

Yaptigr isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestiriimesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICIiSi:

Matbaa Hizmetleri Sorumlusu (Sube muduaru)

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE GALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
EnduUstri meslek liselerinin “Matbaa Teknolojisi” boluminden mezun olmak.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
Milli Egitim Bakanhgindan Ustalik Belgesi sahibi olmak




