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Bu dokiiman Aydin Adnan Menderes Universitesi Idari ve Mali isler Daire Baskanhgi’'na aittir. izinsiz cogaltilamaz.

BIRIMI

UNVAN

UST YONETICISI

KENDIiSINE BAGLI BiRiMLER

i BiRLIGi YAPACAGI BiRIMLER
YOKLUGUNDA VEKALET EDEN
MESLEKI YETKINLIKLER

TEMEL DAVRANISSAL YETKINLIKLER

1. KURUMSAL ROLU

Matbaa Sube Mudurligu

Matbaa Sube Mudiri

idari Mali isler Daire Bagkani

Tdm birimler

Sef

657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 68/b
maddesi ve Yiksekdgretim Ust Kuruluslari ile
Yiksekogretim  Kurumlari  Personeli Goérevde
Yikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeliginin 6. ve
7. maddelerindeki sartlari tasimak.

Analitik ve Stratejik diistince, sonug odakli, liderlik,

Aydin Adnan Menderes Universitesi idari ve Mali isler Daire Baskanhgr’nin ilkelerine bagli olarak,
Universitemiz akademik ve idari birimlerinin gereksinimi olan her tirlii evrakin, egitim-6gretim
hizmetlerinin yaratilmesi icin kullanilan materyallerin baskisi gerceklestirilmektedir.

2. TEMEL SORUMLULUK ALANLARI

= Baskisi istenen materyallerin is akis stirecini planlamak.

=  Makine ve techizatlarin bakim ve onarimlarini takip etmek.

= Aydin Adnan Menderes Universitesi Yayin Komisyonu kararlari dogrultusunda Sireli ve
slresiz yayinlarin ISBN numarasi ve Bandrollinii almak. Baskisini gergeklestirmek.

= Baski ve cilt isleri icin gerekli sarf malzemelerin temin edilmesini saglamak.

= Tasinir Kayitlari igin Gretilen malzemelerin fiyat listesini hazirlamak.

* s Saglig ve Givenligi kurallarina uyulmasini saglamak.

=  Mesai bitiminde kullandigi cihazlari v e odanin isiklarini kapatarak ¢ikmak.

3. KULALNILAN ARAC GERECLER
= Bilgisayar
= Dijital Baski Makinasi

4 RAPORLAMA VE DEGERLENDIRME

Matbaada Uretilen malzemelerin, tasinir islemleri icin yillik raporu baskana vermek.

Degerlendirilmesi baskan tarafindan yapilir. Degerlendirmeye esas kriter gorev tanimindaki isleri

yerine getirip getirmeme becerisidir.
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