T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
BASIMEVI MUDURLUGU

PERSONEL GOREV DAGILIM CIZELGESI

AD SOYAD KADRO UNVANI GOREVLERI * GOREV DEVRi |KADRO UNVANI
* %k
Sakine OZEL Sube Mudir V. v’ Mevzuatla belirlenen gérevlerden sorumlulugundaki|Murat OZCIGEK |Atdlye Birim
is ve islemleri, zamaninda ve beklenen kalitede yerine Sor.

getirmek, bu kapsamda kendisine baglh servisler igin is
planlari hazirlamak ve bir Ust amirinin onayina
sunmak.

v’ Goérev alanina giren konularda teknolojik ve giincel
gelismeleri takip etmek, uygulamalara yansimasi
gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya
yonelik nihai karari almak Uzere bir Ust amirine
iletmek.

v’ Gérev alanina giren is siireglerinin belirlenmesi, buna
iliskin  uygulama sonuglarinin  takip edilmesi,
degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesine
yonelik ¢alismalar yapmak.

v’ Kendisine bagli servisler arasinda uyum, isbirligi ve
koordinasyon saglamak.

v’ Kendisine bagl servislerden gelen egitim taleplerini
degerlendirmek ve egitim planina dahil edilmek lzere
bir Gst amirine iletmek, is basinda verilecek
egitimlerde personeli egitmek ve yonlendirmek.

v Yetkinlikleri itibariyle gérevlendirilmesi durumunda i¢
egitici olarak egitim programlarina katilmak.

v' Birim igindeki diger sube midirleri ile koordinasyon
ve isbirligi olanaklarini gézetmek ve degerlendirmek.

v' Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek

* Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve
katihmcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini
verimli kullanilacak bicimde yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda
MudurlGge bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine
getirmek.
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T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI

bu kapsamda kendisine bagli servisler igin is planlari
hazirlamak ve bir tist amirinin onayina sunmak.

v is Emri Formunda (FR 3.11.3_01) belirtilen isin niteligine
gore is Takip Formu (FR 3.11.3_02) diizenler ve ilgili birime
sevkini saglar, termin tarihi belirler. Uretimin sorunsuz bir
sekilde tamamlanmasini saglar,

v" Uretimde kullanilacak Malzeme Talep Formu (FR
3.11.3_09) , Makine Bakim Talep Formu (FR 3.2.1_19)
taleplerini alir st amerin onayina sunar ve DSMi
Midirligine gdnderiimek {izere Satinalma istem Formu
dizenlenmesini saglar,

v Uretimi tamamlanmis olan is taleplerinin Maliyet Sarf
Foéyi (FR 3.11.3_05)-DSi Maliyet Sarf Formu (FR 3.11.3_06)
diizenler ve Ddner Sermaye isletme Miidiirliigiine teslim
edilmesini saglar,

v" B.U.U. Yayin Komisyonu ve Y&netim Kurulu Karari ile
birimlerden gelen Yayin Basim Talepleri igin ihtiya¢ duyulan
ISBN ve Yayin Bandrol talep islemlerini ilgili Dis Kaynakh
Dokuman kullanarak hazirlar,

v Mali Yil Fiyat Listesi (FR 3.11.3_04) diizenlemek ve amirin
onayina sunmak,

v" Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi calisir
tutmak ve bunun igin gerekli tedbirleri almak,

v' Haftalik veya aylik olarak bilgisayarlardaki bilgilerin
yedeklenmesini saglamak, Bilgisayar Bakim ve Yedekleme
Formu (FR 3.2.1_22) doldurmak,

v" Kurum disi ve i¢i diger birimlerden talep edilen bina vb
ortak calisma yapilmasi gereken is ve islemlerde gorev
almak,

v' Goérev ve sorumluluk alanlari dahilinde is ve islemleri
gerceklestirirken  Basimevi Mdudirliglu  Personelinden
gerekli is taleplerinde bulunmak,

v' Kendisine bagl servislerden gelen egitim taleplerini
degerlendirmek ve egitim planina dahil edilmek (zere bir
Gst amirine iletmek, is basinda verilecek egitimlerde
personele egitim vermek ve yonlendirmek,

v’ Yetkinlikleri itibariyle gérevlendiriimesi durumunda i¢
egitici olarak egitim programlarina katilmak

v" Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak,

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek

* Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve

katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli

kullanilacak bigcimde yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda

Muddrlige bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine

getirmek.

BASIMEVI MUDURLUGU
PERSONEL GOREV DAGILIM CIZELGESI
AD SOYAD KADRO UNVANI GOREVLERI * GOREV DEVRI
*k
ATOLYE BiRiM SORUMLUSU
Murat OZCICEK | Tekniker v' Mevzuatla belirlenen gérevlerden sorumlulugundaki is ve | Sunay OZGUR | Teknisyen
islemleri, zamaninda ve beklenen kalitede yerine getirmek, | Murat Diiz Teknisyen
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T.C.

BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
BASIMEViI MUDURLUGU

PERSONEL GOREV DAGILIM CIZELGESI

AD SOYAD

KADRO UNVANI GOREVLERI *

GOREV DEVRI

%%

DESTEK HiZMETLERI BiRiMi
KALITE - iC KONTROL-IGS

Sunay OZGUR | Teknisyen

v'Basimevi Mudurligu ile ilgili Kalite Calismalari kapsaminda
yapilmasi gereken is ve islemleri yapmak.

v'Bursa Uludag Universitesi Kurumsal Kimlik Kilavuzuna,
yvazisma kurallarina uygun olarak ilgili yazismalari
hazirlamak,

v'is Takip Formu (FR 3.11.3_02) diizenlemek ve kendisinden
sonraki birime sevkini saglamak,

v'Basimevi Mudurligiine gelen perakende isler ile ilgili
Odeme Bilgilendirme Formu (FR 3.11.3_03) diizenlemek ve
siparisi veren kisiye bir nishasini imzal bir sekilde teslim
etmek. Perakende olarak yapilan isleri dekont karsiliginda
kisiye teslim etmek,

v'Perakende olarak yapilan hizmetler igin Odeme
Bilgilendirme Formu (FR 3.11.3_03) ile yapilan 6demelerde
isten cayma yada yanls yapilan 6deme miktarlar igin
gerekli duyulan icret iade durumlarinda kisilere Ucret iade
Dilekgesi doldurulmasina saglamak ve Doner Sermaye
isletme Miidurltgine Ust yazi ile ggndermek,

v'Atélye Birim Sorumlusunun gérev alanindaki islere ve diger
birimlere destek hizmeti vermek,

v'Biriminde kullandigi malzeme ve donaminla ilgili Malzeme
Talep Formu (FR 3.11.3_09) , Makine Bakim Talep Formu
(FR 3.2.1_19) doldurmak ve Atolye Birim sorumlusuna
teslim etmek,

v'Kendisine verilen gérevleri diger birim personeliyle isbirligi
icinde ylriatmek,
v'Gerekli gorilen durumlarda Basimevinin diger birimlerine
yardimda bulunmak,
v'Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak
ve bunun igin gerekli tedbirleri almak,
v'Haftallk veya ayhk olarak bilgisayarlardaki bilgilerin
yedeklenmesini saglamak, Bilgisayar Bakim ve Yedekleme
Formu (FR 3.2.1_22) doldurmak,
v'Kurum disi ve ici diger birimlerden talep edilen bina vb
ortak calisma yapilmasi gereken is ve islemlerde gorev
almak,
v'Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek
* Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve
katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli
kullanilacak bigcimde yerine getirmek.
* Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.
* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Mudurlige bilgi
vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Murat Dliz

Teknisyen
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T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
BASIMEVI MUDURLUGU

PERSONEL GOREV DAGILIM CIZELGESI

AD SOYAD

KADRO UNVANI

GOREVLERI *

GOREV DEVRI

%%k

YAZI iSLERi — EVRAK KAYIT BiRIMI

Sunay OZGUR

Teknisyen

v

Basimevi Mudurligi ile ilgili iletisim taleplerini yerine
getirmek, (tel, yuz ylize gérisme, , fax v.b.)

Ust amirinin katilmasi gereken toplanti, egitim vb. gerekli
bilgilendirme islemlerini yapmak,

Bursa Uludag Universitesi Kurumsal Kimlik Kilavuzuna,
yazisma kurallarina uygun olarak kurum ici ve disi
yazigmalari hazirlamak.

Basimevi Miudirlugine gelen ve giden evraklari
arsiviemek.

Arsivleme kriterlerine giren evraklarin dosyalanma
islemini yapmak,

islemi tamamlanan Maliyet Sarf Féyi (FR 3.11.3_05)-DSI
Maliyet Sarf Formu (FR 3.11.3_06) kaydini tutmak,
Uretimi tamamlanmis olan isleri is Teslim Tutanagl (FR-
3.11.3_07) ile teslimini yapmak,

Biriminde kullandigi malzeme ve donaminla ilgili
Malzeme Talep Formu (FR 3.11.3_09) , Makine Bakim
Talep Formu (FR 3.2.1_19) doldurmak ve Atdlye Birim
sorumlusuna teslim etmek,

Personele duyurulmasi gereken duyuru yazilarini ilgili
duyuru panosu asmak,

Kendisine verilen gorevleri diger birim personeliyle
isbirligi icinde yuritmek.

Gerekli gorulen durumlarda Basimevinin diger birimlerine
yardimda bulunmak.

Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi calisir
tutmak ve bunun icin gerekli tedbirleri almak.

Haftalik veya aylik olarak bilgisayarlardaki bilgilerin
yedeklenmesini saglamak, Bilgisayar Bakim ve Yedekleme
Formu (FR 3.2.1_22) doldurmak,

Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek

* Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve
katiimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli
kullanilacak bicimde yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Mudurltge bilgi
vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorev devriicin
yeterli etkin
personel
bulunmamakta
dir.
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(GELEN VE GIiDEN EVRAK)

Abdurrahman KASAR
irfan COLPAN

Hizmetli (S)
Sirekli isci

v Basimevi Mudirligiine fiziki gelen evraklarin
evrak kayit biriminden alinmasi saglar. Basimevi
Mudurligine teslim eder.

v’ Basimevi Mudirligiinden fiziki giden evraklarin
teslimini saglar.

v’ Basimevi Mudirliginden dagitimi yapilan sireli
ve siresiz yayinlarin dagitim listesine gore
tutanakla teslim edilmesini saglar.

v Kendisine  verilen gérevleri diger  birim
personeliyle isbirligi icinde ylritmek.

v’ Gerekli gérilen durumlarda Basimevinin diger
birimlerine yardimda bulunur.

v’ Kendisine verilen donanimi calisir tutmak ve
bunun igin gerekli tedbirleri alir.

v' Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri
yapar.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek

* Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap

verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu

kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine

getirmek.

* Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda

MudurlGge bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine

getirmek.

irfan COLPAN
Abdurrahman
KASAR

Sirekli isci
Hizmetli (S)
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T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
BASIMEVI MUDURLUGU
PERSONEL GOREV DAGILIM CIZELGESI
AD SOYAD KADRO UNVANI GOREVLERI * GOREV DEVRI
* %k

BASKI ONCESi BOLUMU

SAYFA TASARIM BiRiMi
Emel Memur v" s Takip Formu (FR 3.11.3_02)'nda yer alan bilgilere | Berna KILIC Sirekli Isci
HATIPOGLU gdére  Baski Bolimi — Baski Sonrasi bélimlerinin | Nuray SAHIN Sirekli Isci
galisma prensibine uygun; B.U.U. Kurumsal Kimlik | Ezginur OKUR Teknisyen

¢alismalarina dikkat ederek
hazirlik islemlerini yapmak

v'Dijital veri olarak hazirlanan gérsellerin  baskiya

sevkinden 6nce Basim Onay Formu (FR 3.11.3_11) ile is
talep eden birim /kisi/kuruluslardan basim onayi almak,

sayfa tasarim- baskiya

v'Basim onayi alinan islerin kendisinden sonraki birimi
sevkini saglamak,

v'Baski Biriminin gergeklestirdigi prova baski kontrollerini
yapmak ve onaylamak,

v'Basimevi Miidiirliigiine gelen Is talebinde bulunan birim
ici, birim digi kisi ve kuruluglar ile gerekli iletisimleri
kurmak ve takip etmek. Orn; (E-mail, tIf ve yiz yiize
gorisme )

v'Basimevi Miidiirliigiine gelen perakende isler ile ilgili
Odeme Bilgilendirme Formu (FR 3.11.3_03) diizenlemek
ve siparisi veren kisiye bir nlishasini imzali bir sekilde
teslim etmek. Perakende olarak yapilan isleri dekont
karsiliginda talep eden kisiye teslim etmek,

v'Biriminde kullandigi malzeme ve donaminla ilgili
Malzeme Talep Formu (FR 3.11.3_09) , Makine Bakim
Talep Formu (FR 3.2.1_19) doldurmak ve Atdlye Birim
sorumlusuna teslim etmek,

v'Kendisine verilen gorevleri diger birim personeliyle
ishirligi icinde yurtutmek,

v'Gerekli  gérillen  durumlarda
birimlerine yardimda bulmak,

v'Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi calisir
tutmak ve bunun igin gerekli tedbirleri almak,

v'Haftalik veya aylik olarak bilgisayarlardaki bilgilerin
yedeklenmesini saglamak, Bilgisayar Bakim ve
Yedekleme Formu (FR 3.2.1_22) doldurmak,

v’ Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapar.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek

* Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve

katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli

kullanilacak bicimde yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Muddrlige

bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Basimevinin  diger
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GRAFiK TASARIM BiRiMi

Berna KILIC
Ezginur OKUR
Berna KILIC

Siirekli Isci
Teknisyen
Surekli isgi

v'is Takip Formu (FR 3.11.3_02) nda yer alan bilgilere gére
Baski Bolimi — Baski Sonrasi bolimlerinin ¢alisma
prensibine uygun, B.U.U. Kurumsal Kimlik ¢alismalarina
dikkat ederek Grafik Tasarim ve baskiya hazirlk
islemlerini yapmak,

v Dijital veri olarak hazirlanan gérsellerin baskiya sevkinden
once Basim Onay Formu (FR 3.11.3_11) ile is talep eden
birim /kisi/kuruluslardan basim onayi almak,

v'Basim onayi alinan islerin kendisinden sonraki birimi
sevkini saglamak,

v'Baski Biriminin gergeklestirdigi prova baski kontrollerini
yapmak ve onaylamak,

v'Basimevi Middrliigiine gelen perakende isler ile ilgili
Odeme Bilgilendirme Formu (FR 3.11.3_03) diizenlemek
ve siparisi veren kisiye bir ntshasini imzali bir sekilde
teslim etmek. Perakende olarak yapilan isleri dekont
karsiliginda talep eden kisiye teslimini saglamak,

v Basimevi Midiirligiine gelen Is talebinde bulunan birim
ici, birim disi kisi ve kuruluslar ile gerekli iletisimleri
kurmak ve takip etmek, Orn; (E-mail, tif ve yiiz yiize
goriasme ).

v’ Kurum ile ilgili olarak Basimevi Miidiirligiiniin Bilgi islem
Daire Baskanlginin olusturdugu Web Sitesi ile ilgili
degisiklik ve diizenlemelerini yapmak,

v'Biriminde kullandig malzeme ve donaminla ilgili Malzeme
Talep Formu (FR 3.11.3_09) , Makine Bakim Talep Formu
(FR 3.2.1_19) doldurmak ve Atolye Birim sorumlusuna
teslim etmek,

v Kendisine verilen goérevleri diger birim personeliyle
ishirligi icinde yurtutmek,

v’ Gerekli goriilen durumlarda Basimevinin diger birimlerine
yardimda bulmak,

v'Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi calisir
tutmak ve bunun igin gerekli tedbirleri almak,

v'Haftallk veya aylik olarak bilgisayarlardaki bilgilerin
yedeklenmesini saglamak, Bilgisayar Bakim ve Yedekleme
Formu (FR 3.2.1_22) doldurmak,

v Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek

* Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve
katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli
kullanilacak bicimde yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Muddrlige
bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Ezginur OKUR
Berna KILIC
Ezginur OKUR

Teknisyen
Sirekli Isci
Siirekli isgi
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T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
BASIMEVI MUDURLUGU

PERSONEL GOREV DAGILIM CIZELGESI

v’ istenen baskilarin kaliteli ¢ikmasini saglamak igin,
bozuk buldugu aydinger, film calismalarini Baski Oncesi

Sayfa Tasarim birimine dizeltilmek Gzere geri
gondermek.
v Yapilan montajlarin, Hazirlanan Kaliplarin

arsivlenmesini saglamak,
tutmak,

v' Makine Bakim Plani (FR 3.2.1_18) na uygun makine
bakimlarini (glinltk, haftalik, ve aylik) olarak yapmak ve
formu doldurmak yil  sonunda Atdlye Birim
Sorumlusuna teslim etmek,

. Arsivi diizenli ve giincel

v Biriminde kullandigi malzeme ve donaminla ilgili
Malzeme Talep Formu (FR 3.11.3_09) , Makine Bakim
Talep Formu (FR 3.2.1_19) doldurmak ve Atdlye Birim
sorumlusuna teslim etmek,

v' Makine Bakim ve onarim islemlerinde Yerinde tamir
bakim yapilamamasi durumunda Demirbas Malzeme
Tamir ve Bakim (FR 3.2.1_21) tutanagi dizenlemek,

v' Makine Bakim onarim yapilmasi halinde Makine
Bakim Takip Formu (FR 3.2.1_19) doldurmak, takip
etmek,

v' Makine kullaniminda dikkat edilmesi gereken emniyet
ve is glvenligi kurallarina uymak,

v Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir
tutmak ve bunun igin gerekli tedbirleri almak,

v Kendisine verilen gorevleri diger birim personeliyle
isbirligi icinde ylriatmek.

v' Gerekli gérilen durumlarda
birimlerine yardimda bulunmak.

Basimevinin diger
v Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek

* Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve

katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli

kullanilacak bicimde yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Madurlige

bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Diger Basimevi
Personelleri

AD SOYAD KADRO UNVANI GOREVLERI * GOREV DEVRI
%%
BASKI ONCESi BOLUMU
(MONTAJ —KALIP HAZIRLAMA BiRiMi)
Ulki SIMSEK Tekniker v' s Takip Formu (FR 3.11.3_02) nda yer alan bilgilere  |irfan COLPAN Siirekli isci
Abdurrahman Hizmetli (s) gore Baski Bolimiu Ofset Baski Biriminin ¢alisma Ulki SIMSEK Tekniker
KASAR prensibine uygun, B.U.U. Kurumsal Kimlik calismalarina | Abdurrahman Hizmetli (S)
Diger Basimevi Siirekli Isgi dikkat ederek Montaj ve Kalip Hazirlama islemlerini KASAR
Personelleri yapmak,

Bu Cizelge;.26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari teblig ile kamu idarelerinde i¢ Kontrol Sisteminin
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T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI

gore;  Baski Bolumi Dijital Baski Biriminin ¢alisma
prensibine uygun baski islemini gergeklestirmek.

v istenen baskilarin kaliteli ¢ikmasini saglamak icin, bozuk

buldugu dizgileri Baski Oncesi Grafik ve Sayfa Tasarim
birimine diizeltiimek lizere geri gondermek.

v/ Basim onayl almak ve baskinin sorunsuz bir sekilde

gerceklemesini saglamak,

v Basimevi is Takip Formunda (FR 3.11.3_02) yer alan bilgilere

gore yapilan baskilari diger birimlere sevkini saglamak.

v' Makine Bakim Plani (FR 3.2.1_18) na uygun makine

bakimlarini (giinlik, haftalik, ve aylik) olarak yapmak ve
formu doldurmak yil sonunda Atdlye Birim Sorumlusuna
teslim etmek,

v" Makine Ariza durumlarinda Ariza durum eylem planina

uymak,

v Biriminde kullandigi malzeme ve donaminla ilgili Malzeme

Talep Formu (FR 3.11.3_09) , Makine Bakim Talep Formu (FR
3.2.1_19) doldurmak ve Atolye Birim sorumlusuna teslim
etmek,

v'Makine Bakim ve onarim islemlerinde Yerinde tamir bakim
yapilamamasi durumunda Demirbas Malzeme Tamir ve
Bakim (FR 3.2.1_21) tutanagi diizenlemek,

v Makine Bakim onarim yapilmasi halinde Makine Bakim Takip
Formu (FR 3.2.1_19) doldurmak, takip etmek,

v'Kendisine verilen gérevleri diger birim personeliyle isbirligi
icinde ylritmek,

v Gerekli gérillen durumlarda Basimevinin diger birimlerine
yardimda bulmak,

v’ Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi calisir tutmak
ve bunun igin gerekli tedbirleri almak,

v'Haftallk veya aylik olarak bilgisayarlardaki bilgilerin
yedeklenmesini saglamak, Bilgisayar Bakim ve Yedekleme
Formu (FR 3.2.1_22) doldurmak,

v’ Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek

* Yapacag! is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve
katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli
kullanilacak bigcimde yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Mudurltge bilgi
vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

BASIMEVI MUDURLUGU
PERSONEL GOREV DAGILIM CIZELGESI
AD SOYAD KADRO UNVANI GOREVLERI * GOREV DEVRI
* %k
BASKI BOLUMU
(DIJITAL BASKI BiRiMI)
Murat DUZ Teknisyen v’ Baski Oncesi / Sayfa Tasarim ve Grafik Tasarim biriminden | Nuray SAHIN Sirekli ISCI
Nuray SAHIN Surekli isgi gelen is Takip Formu (FR 3.11.3_02) nda yer alan bilgilere | Murat DUZ Teknisyen
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BASKI BOLUMU
(OFSET BASKI BiRiMi)

Halit YAZLA
Hiseyin ALTEN

Hizmetli
Sirekli isci

v" Baski Oncesi / Montaj ve Kalip hazirlama biriminden gelen is
Takip Formunda (FR 3.11.3_02) yer alan bilgilere gére; Baski
Bolimiu  Ofet Baski Biriminin galisma prensibine uygun
baski islemini gerceklestirmek.

v istenen baskilarin kaliteli ¢ikmasini saglamak igin, bozuk
buldugu Kaliplari Kalip Birimine dizeltilmek Uzere geri
gondermek. Baski numunesi ile kalibin ayni olup olmadigini
kontrol etmek,

v/ Basim onayl almak ve baskinin sorunsuz bir sekilde
gerceklemesini saglamak.

v" Basimevi Is Takip Formunda (FR 3.11.3_02) yer alan bilgilere
gore yapilan baskilari diger birimlere sevkini saglamak.

v Makine Bakim Plani (FR 3.2.1_18) na uygun makine
bakimlarini (glinluk, haftalik, ve aylik) olarak yapmak ve
formu doldurmak yil sonunda Atélye Birim Sorumlusuna
teslim etmek,

v/ Makine Ariza durumlarinda Ariza durum eylem planina
uymak,

v’ Biriminde kullandigi malzeme ve donaminla ilgili Malzeme
Talep Formu (FR 3.11.3_09) , Makine Bakim Talep Formu (FR
3.2.1_19) doldurmak ve Atélye Birim sorumlusuna teslim
etmek,

v'Makine Bakim ve onarim islemlerinde Yerinde tamir bakim
yapilamamasi durumunda Demirbas Malzeme Tamir ve
Bakim (FR 3.2.1_21) tutanagi diizenlemek,

v'Makine Bakim onarim yapilmasi halinde Makine Bakim Takip
Karnesi (FR 3.2.1_20) doldurmak, takip etmek,

v'Kendisine verilen gérevleri diger birim personeliyle isbirligi
icinde ylritmek,

v’ Gerekli gérillen durumlarda Basimevinin diger birimlerine
yardimda bulmak,

v’ Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak
ve bunun igin gerekli tedbirleri almak,

v Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek

* Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve

katiimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli

kullanilacak bicimde yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Mudurlige bilgi

vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Oztiirk GUL
Vedat BEDIR

4/8
Surekli isci
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BASKI BOLUMU
(TiPO BASKI BiRiMI)

Mustafa CEYLAN |Bilgisayar isletmeni | v Baski Oncesi Bélimiinden gelen is Takip Formunda (FR|Gorev devri icin yeterli etkin
3.11.3_02) yer alan bilgilere gore; Baski B6Iimu  Tipo Baski | personel bulunnhamaktadir.
Biriminin ¢alisma prensibine uygun Baski /Kirim /Kesim
islemini gergeklestirmek.

v istenen baskilarin kaliteli ¢ikmasini saglamak igin, bozuk
buldugu calismalari dizeltilmek Gzere kendisinden 6nceki
Bolime geri gondermek. Baski numunesi ile islem yapilacak
isin ayni olup olmadigini kontrol etmek,

v/ Basim onayl almak ve baskinin sorunsuz bir sekilde
gerceklemesini saglamak.

v" Basimevi Is Takip Formunda (FR 3.11.3_02) yer alan bilgilere
gore yapilan baski/kirm/kesimlerin diger birimlere sevkini
saglamak.

v Makine Bakim Planina (FR 3.2.1_18) uygun makine
bakimlarini (glinlik, haftalik, ve aylik) olarak yapmak ve
formu doldurmak yil sonunda Atélye Birim Sorumlusuna
teslim etmek,

v' Makine Ariza durumlarinda Ariza durum eylem planina
uymak,

v’ Biriminde kullandigi malzeme ve donaminla ilgili Malzeme
Talep Formu (FR 3.11.3_09) , Makine Bakim Talep Formu (FR
3.2.1_19) doldurmak ve Atélye Birim sorumlusuna teslim
etmek,

v'Makine Bakim ve onarim islemlerinde Yerinde tamir bakim
yapilamamasi durumunda Demirbas Malzeme Tamir ve
Bakim (FR 3.2.1_21) tutanagi diizenlemek,

v Makine Bakim onarim yapilmasi halinde Makine Bakim Takip
Karnesi (FR 3.2.1_20) doldurmak, takip etmek,

v'Kendisine verilen gérevleri diger birim personeliyle isbirligi
icinde ylrutmek,

v’ Gerekli gérillen durumlarda Basimevinin diger birimlerine
yardimda bulmak,

v’ Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak
ve bunun igin gerekli tedbirleri almak,

v Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek

* Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve
katiimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli
kullanilacak bicimde yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Mudurlige bilgi
vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.
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T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI

BASIMEVI MUDURLUGU
PERSONEL GOREV DAGILIM CIZELGESI
AD SOYAD KADRO UNVANI GOREVLERI * GOREV DEVRI
%%
BASKI SONRASI BOLUMU
BEZ CiLT - SELEFON KAPLAMA VE DIiGER BASKI SONRASI HiZMETLERI BiRiMi
Emrah MESE Siirekli Isci v" Baski Bélimiinden gelen is Takip Formunda (FR 3.11.3_02) | Mustafa Bilgisayar Isl.
yer alan bilgilere goére; Biriminde bulunan makinelerin|CEYLAN
¢alisma prensibine uygun Bez Cilt, Blok cilk, Baskili kapakli | jf5n COLPAN Strekli isgi
cilt, Selefon Kaplama, Spiral Cilt, Pvc kaplama, Kusgozi
acma, Perforaj, Cita ¢akma vb. baski sonrasi hizmetlerini . .
. Diger Basimevi
gergeklestirmek. .
v' istenen baski sonrasi islemlerinin kaliteli ¢cikmasini saglamak Personelleri
icin, bozuk buldugu g¢alismalari dlzeltilmek Uzere
kendisinden 6nceki Boliime geri gondermek. Baski numunesi
ile islem yapilacak isin ayni olup olmadigini kontrol etmek,
v/ Baski sonrasi islemlerinin sorunsuz bir sekilde gerceklemesini
saglamak.
v' Basimevi is Takip Formunda (FR 3.11.3_02) yer alan bilgilere
gore vyapilan cilt, selefon kaplama ve diger islemleri
tamamlanan islerin, kendisinden sonraki diger birimlere
sevkini saglamak.
v Makine Bakim Planina (FR 3.2.1_18) uygun makine
bakimlarini (glinluk, haftalik, ve aylik) olarak yapmak ve
formu doldurmak yil sonunda Atdlye Birim Sorumlusuna
teslim etmek,
v' Makine Ariza durumlarinda Ariza durum eylem planina
uymak,
v’ Biriminde kullandigi malzeme ve donaminla ilgili Malzeme
Talep Formu (FR 3.11.3_09) , Makine Bakim Talep Formu (FR
3.2.1_19) doldurmak ve Atdlye Birim sorumlusuna teslim
etmek,
v'Makine Bakim ve onarim islemlerinde Yerinde tamir bakim
yapilamamasi durumunda Demirbas Malzeme Tamir ve
Bakim (FR 3.2.1_21) tutanagi diizenlemek,
v'Makine Bakim onarim yapilmasi halinde Makine Bakim Takip
Karnesini (FR 3.2.1_20) doldurmak, takip etmek,
v’ Kendisine verilen gérevleri diger birim personeliyle isbirligi
icinde yuritmek,
v’ Gerekli gériilen durumlarda Basimevinin diger birimlerine
yardimda bulmak,
v’ Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi calisir tutmak
ve bunun igin gerekli tedbirleri almak,
v Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek
* Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve
katiimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli
kullanilacak bigcimde yerine getirmek.
* Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.
* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Mudurlige bilgi
vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.
12

Bu Cizelge;.26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari teblig ile kamu idarelerinde i¢ Kontrol Sisteminin

olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Kamu i¢ Kontrol Standartlari Eylem Plani :: 2.3



KIRIM KATLAMA — HARMAN- AMERIKAN CILT BiRiMIi)

Ulki SIMSEK Tekniker v Baski  Bolumiinden gelen is Takip Formunda (FR|Omer KUTUKLU |Bilgisayar isl.

Omer KUTUKLU |Bilgisayar isl. 3.11.3_02) vyer alan bilgilere gére; Biriminde bulunan | (jikii SIMSEK Tekniker
makinelerin galisma prensibine uygun Kirrm Katlama,
Harman, Amerikan Cilt islemlerini gergeklestirmek.

v  istenen baski sonrasi islemlerinin kaliteli ¢ikmasini
saglamak icin, bozuk buldugu calismalari dizeltiimek
Gzere kendisinden 6nceki Bolime geri gondermek. Baski
numunesi ile islem yapilacak isin ayni olup olmadigini
kontrol etmek,

v/ Baski sonrasi islemlerinin  sorunsuz bir sekilde
gerceklemesini saglamak.

v’ Basimevi Is Takip Formunda (FR 3.11.3_02) yer alan
bilgilere gore yapilan Kirim Katlama, Harman, Amerikan
Cilt vb. diger islemleri tamamlanan islerin, kendisinden
sonraki diger birimlere sevkini saglamak.

v" Makine Bakim Planina (FR 3.2.1_18) uygun makine
bakimlarini (glinluk, haftalik, ve aylik) olarak yapmak ve
formu doldurmak yil sonunda Atdlye Birim Sorumlusuna
teslim etmek,

v" Makine Ariza durumlarinda Ariza durum eylem planina
uymak,

v Biriminde kullandigi malzeme ve donaminla ilgili
Malzeme Talep Formu (FR 3.11.3_09) , Makine Bakim
Talep Formu (FR 3.2.1_19) doldurmak ve Atdlye Birim
sorumlusuna teslim etmek,

v'Makine Bakim ve onarim islemlerinde Yerinde tamir
bakim yapilamamasi durumunda Demirbas Malzeme
Tamir ve Bakim (FR 3.2.1_21) tutanagi diizenlemek,

v'Makine Bakim onarim yapilmasi halinde Makine Bakim
Takip Karnesini (FR 3.2.1_20) doldurmak, takip etmek,

v'Kendisine verilen goérevleri diger birim personeliyle
isbirligi icinde ylrutmek,

v’ Gerekli gorilen durumlarda Basimevinin diger birimlerine
yardimda bulmak,

v'Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi calisir
tutmak ve bunun igin gerekli tedbirleri almak,

v’ Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek

* Yapacag! is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve

katiimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli

kullanilacak bicimde yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Mudurluge

bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.
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T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
BASIMEVI MUDURLUGU

PERSONEL GOREV DAGILIM CIZELGESI

AD SOYAD

KADRO UNVANI

GOREVLERI *

GOREV DEVRI

* %

KAGIT KESiM BOLUMU
(KAGIT KESiM BiRiMi)

Hakan OZTURK
Mustafa CEYLAN
Vedat BEDIR

Sirekli Isci
Bilgisayar sl.
Surekli isgi

v" Baski Oncesi / Baski / Baski Sonrasi Bélimiinden gelen s

Takip Formunda (FR 3.11.3_02) yer alan bilgilere gore;
Biriminde bulunan makinenin ¢alisma prensibine uygun kagit
kesim islemlerini gergeklestirmek.

v Istenen kagit kesim islemlerinin kaliteli cikmasini saglamak

icin, bozuk buldugu c¢ahsmalar dizeltiimek Gzere
kendisinden onceki Boliime geri gondermek. Baski numunesi
ile islem yapilacak isin ayni olup olmadigini kontrol etmek,

v Kagit Kesim islemlerinin sorunsuz bir sekilde gerceklemesini

saglamak.

v' Basimevi Is Takip Formunda (FR 3.11.3_02) yer alan bilgilere

gbre yapilan Kagit Kesim/ Son Kesim islemleri tamamlanan
islerin, kendisinden sonraki diger birimlere sevkini
saglamak.

v" Makine Bakim Planina (FR 3.2.1_18) uygun makine

bakimlarini (glinliik, haftalik, ve aylik) olarak yapmak ve
formu doldurmak yil sonunda Atdlye Birim Sorumlusuna
teslim etmek,

v' Makine Ariza durumlarinda Ariza durum eylem planina

uymak,

v' Biriminde kullandigi malzeme ve donaminla ilgili Malzeme

Talep Formu (FR 3.11.3_09) , Makine Bakim Talep Formu (FR
3.2.1_19) doldurmak ve Atoélye Birim sorumlusuna teslim
etmek,

v’ Makine Bakim ve onarim islemlerinde Yerinde tamir bakim
yapilamamasi durumunda Demirbas Malzeme Tamir ve
Bakim (FR 3.2.1_21) tutanagi diizenlemek,

v Makine Bakim onarim yapilmasi halinde Makine Bakim Takip
Karnesini (FR 3.2.1_20) doldurmak, takip etmek,

v'Kendisine verilen gérevleri diger birim personeliyle isbirligi
icinde ylriutmek,

v Gerekli gérillen durumlarda Basimevinin diger birimlerine
yardimda bulmak,

v’ Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi calisir tutmak
ve bunun igin gerekli tedbirleri almak,

v’ Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek

* Yapacag! is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve
katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli
kullanilacak bigcimde yerine getirmek.

* Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Mudurltge bilgi
vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Mustafa CEYLAN
Hakan 0ZTURK
Mustafa CEYLAN

Bilgisayar Islt
Sirekli Isci
Bilgisayar islt
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KAGIT KESIM BOLUMU
PAKETLEME - i$ TESLIM BIiRIMI

Mustafa CEYLAN Bilgisayar isl. | v" Diger Birimlerin is Takip Formunda (FR 3.11.3_02) | Mustafa CEYLAN | Bilgisayar isl.
Abdurrahman KASAR Hizmetli (S) yer alan bilgilere gore vyaptiklar islerin | Abdurrahman Hizmetli (S)
irfan COLPAN Siirekli isgi paketlenerek  Basimevi Miidirligiinden teslim | KASAR
edilmesini saglamak.
v is Teslim Tutanaginin (FR-3.11.3_07)
doldurulmasini saglamak
v" Doldurulan is Teslim Tutanaginin (FR-3.11.3_07)
Yazi isleri Birimine teslim etmek.
v’ Teslim Defterine kayit isleminin yapilmasi.
v Kendisine  verilen  gérevleri  diger  birim
personeliyle isbirligi icinde yiritmek.
v’ Gerekli gorilen durumlarda Basimevinin diger
birimlerine yardimda bulunmak.
v Kendisine verilen donanimi calisir tutmak ve
bunun i¢in gerekli tedbirleri almak.
v' Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri
yapmak.
* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek
* Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik
ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini
verimli kullanilacak bicimde yerine getirmek.
* Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.
* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda
Miudurlige bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine
getirmek.
TEMizLiK BOLUMU
Selma ERBAYRAKGI | Stirekli isgi v’ Basimevinin daha iyi ¢alisabilmesi icin gerekli temizlik ve diger | Gérev devriicin

isleri zamaninda ve kalitede yapmak.

icinde ylritmek.

yardimda bulunmak.

tedbirleri almak.

* Gorevlerini dogru ve zamaninda yerine getirmek

kullanilacak bicimde yerine getirmek.
* Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak.

vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

v’ Kendisine verilen gérevleri diger birim personeliyle isbirligi
v’ Gerekli goérulen durumlarda Basimevinin diger birimlerine
v’ Kendisine verilen donanimi galigir tutmak ve bunun igin gerekli
v Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

* Yapacagl is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve
katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Muddrliige bilgi

gerekli personel
bulunmamaktadir

* Kadro Unvanina bagli olmadan yaptigi gérevler yazilacaktir.

** @Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gbrev vb.) gérevinde olmadigi durumlarda gorevlerini
yerine getirecek kisilerin adi yazilacaktir.
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