T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
BiRIM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | BASIMEVI SUBE MUDURLUGU
Bagh Oldugu Ust Birim |: |iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Bagh Oldugu Ust Yonetici | : QA@RE BASKANI
UNIVERSITENIN BASIM iLE ILGILI ISTEKLERINI
Gorevin Alam / Kapsami | | KARSILAMAK

Gorevin Kisa Tanim :
Universitenin tiim birimlerinin baski islerinin yiiriitiilmesi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler : _. ' '_
Basimevi : Teknik imkanlar cercevesinde, Universite Akademik ve Idari Birimleri ile Ogrenci
Kuliiplerinin bask: taleplerini karsilamak; Yaym Komisyonu Baskanhigmin kararlari dogrultusunda ders
ve yardimci ders kitaplarinin basimmi yapmak; Birimlerin; dergi, gazete, biilten, periyodik yayimlar: ile
Birimlerin ve Ogrenci Kuliiplerinin diizenlemis oldugu aktivitelerin (seminer, konferans, kongre,
sempozyum, calistay, egitim, toplanti, bahar senlikleri, mezuniyet etkinliklerinde ve duyurularinda
kullanilan afis, davetiye, brosiir, vb.) belgelerini tasarlayip, hazirlamak ve basimini gergeklestiren
birimdir.

Bagh Alt Birimler :

Grafik Tasarim Bolimii

Ofset Baski Bolimii

Dijital Bask1 Bolimii

Kapak Takma ve Ciltleme Boliimii (Miicellit)
Folyo Kesim Branda Boliimii

Stok Takip ve Maliyetlendirme Bolimi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sevcan Sapmaz Can Mustafa ARSLAN
Unvan : Siirekli isci Daire Baskan
Imza

Sayfal/1l



T.C. Form No: 2

ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
ALT BiRIM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim . | iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimin Adh : | BASIMEVi SUBE MUDURLUGU
Gérevin Alam / Kapsam : | BASKLCILT,AFiS VE BRANDA iSLERI

Gorevin Kisa Tanimu ;

Universite Akademik ve Idari Birimleri ile Ogrenci Kuliiplerinin bask: taleplerini karsilamak; Yaym
Komisyonu Baskanliginin kararlari dogrultusunda ders ve yardimci ders kitaplarinin basimini yapmak;
Birimlerin; dergi, gazete, biilten, periyodik yayimlar ile Birimlerin ve Ogrenci Kuliiplerinin diizenlemis
oldugu aktivitelerin (seminer, konferans, kongre, sempozyum, calistay, egitim, toplanti, bahar senlikleri,
mezuniyet etkinliklerinde ve duyurularinda kullanilan afis, davetiye, brosiir, vb.) belgelerini tasarlayip,
hazirlamak ve basimini gergeklestiren birimdir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler :

1- Rektorliik ve bagli birimlerinden EBYS tizerinden gelen baski taleplerine iliskin onaylanmis ve oluru
alinmis Baski Istek Formlarma istinaden imalati istenen iiriin ya da iiriinlerin is saghg ve giivenligi
kurallarina uyularak iretildigi boliimdiir.

Baski talepleri Sube Miidiirti ve Basimevi Sorumlusu tarafindan degerlendirilerek tiretimi yapilabilecek |
tirtinlerin tiirti ve miktaria gore Grafik Tasarim gerekiyorsa yapildigi, yaklasik maliyetlerinin ¢ikarildigs;
uretim planlamasi yapildiktan sonra, mevcut stok durumu da goz oniine alinarak {irtiniin tretiminin
yapildigi bolimdiir.

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

Sube Miidiirii: Hizmetleri yiiriitmek tizere yazili olarak gorevlendirilen, birimin sevk ve idaresinden
sorumlu yoneticidir.

Basimevi Sorumlusu: Baski is ve islemleri ile ilgili kendisine verilen gorevleri yiirtitmek tizere, yazih
olarak ilgili alanda gorevlendirilen kisidir.

Tekniker: Iki yillik Meslek Yiiksek Okullarinda egitim almis ara meslek elemanidur.

Teknisyen, Teknisyen Yardimcisi: Mesleki ve teknik orta o6gretim programlarindan mezun olup
mevzuatina gore atanmis, kurumlarm atolye ve laboratuvarlarinda egitim-6gretim, tiretim ve hizmet
ortaminda fiilen calisan Kisilerdir.

Siirekli Isci: Basimevi’ nde calisan hizmetlerin yiiriitilmesine destek veren gorevlilerdir.

Hizmetli: Basimevi’ nde ¢alisan; hizmetlerin yiiriitiilmesinde personele destek veren gorevlilerdir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sevcan Sapmaz Can Mustafa ARSLAN
Unvan : Siirekli Isci Daire Baskant
Imza

Sayfall/?2



T.C. Form No: 2

ESKi EHIR OSMANGAZi UNIiVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Sayfa2 /2



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sevcan Sapmaz Can Mustafa ARSLAN
Unvan : Siirekli Isci Daire Bagkani

Imza Sayfal/l




T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Ad : | BASIMEVIi SUBE MUDURLUGU

Tamm Yapilacak Unvan - |SUBE MUDURU

Bagh bulundugu Unvan DAIRE BASKANI

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1-EBYS tizerinden gelen tiretim isteklerini gereginin yapilmasi igin ilgili bolimlere iletmek

2-EBYS iizerinden gelen ve giden tiim resmi yazilarin kayit altina alinmasini saglamak, paraflamak.
3-Uretim icin gerekli olan sarf malzeme, demirbas malzeme isteklerini EBYS iizerinden Daire
Baskanligina iletmek.

4- Calisanlarin is disiplinini, moral ve motivasyonunu, performansini yiikseltmek icin gerekli ¢alismalar
yapmak.

5-Uretimden kaynaklanan fire ve israfin énlenmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

6-istek Takip Programim giinliik olarak takip etmek. Kayda alinip islem yapilmayan isteklerin yerine
getirilmesini saglamak.

7-Her yilin sonunda Birim Faaliyet Raporu hazirlayarak Yeni Mali Y1l Basinda Daire Baskanligina
gondermek.

8-Gorevleri ile ilgili giincel mevzuatin takibi

Sahip Oldugu Yetkiler ;
1- EBYS e- imza Paraf Yetkisi

Bilgi Beceri ve Yetenekler :
1-“Herseyi bilen degil yaptig: isi iyi bilenleri bir araya getirip onlari uyum iginde galistirabilendir”
ilkesiyle hareket etmekteyim.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlar:) :
1-Yaptigimiz isle ilgili bilgi paylasimi yapip ¢alisanlarin goriislerine basvurarak, etik degerlere, ¢alisma
ilke ve disiplinine, kamu kaynaklarini etkili ve verimli kullanilmasina 6zen gostermekteyiz.

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi :

1-
2-
3-

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sevcan Sapmaz Can Mustafa ARSLAN
Unvan : Siirekli Isci Daire Bagkani
Imza

Sayfal/1l



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Birim Ad1 :  |IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Ad1 : | BASIMEVI SUBE MUDURLUGU
Tamm Yapilacak Unvan |: |GRAFIKER - TEKNIKER
Bagh bulundugu Unvan SUBE MUDURU

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Grafik tasarimci — grafik birim sorumlusu olarak gérev almaktayim. Grafik tasarim programlariyla
afis, brostir, kartvizit, kitap tasarimi ve dizgisi, kartvizit, amblem ve logo tasarimi, dijital bask1

makinasinda baski yapima.
2- Gorevleri ile ilgili giincel mevzuatin takibi

Sahip Oldugu Yetkiler ;

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1- Grafik boliimii 6n lisans ve grafik boliimii lisans mezunu
2- Grafik tasarim programlarinda bilgili

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlar:)

1- Tasarim isleri i¢in grafik birim sorumlusu
2- Baski1 oncesi is tanimi ve grafik tasarim siireci
3-

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1- 33x48 cm ve alt 6lgiilerde baski yapan dijital baskir makinalarin kullanimi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sevcan Sapmaz Can Mustafa ARSLAN
Unvan : Siirekli Isgi Daire Bagkani

imza

Sayfal/1l



ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

T.C. Form No: 4

Birim Adi : | IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Ad1 : | BASIMEVIi SUBE MUDURLUGU

Tamm Yapilacak Unvan | : | SUREKLI iSCi (IS TAKIP VE MALIYETLENDIRME)
Bagh bulundugu Unvan SUBE MUDURU

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1-Grafik Tasarim Boliimiinde program kullanip islere yardimci olmak.

2-EBYS Uzerinden gelen isleri kayit altina alip birimimiz bsliimlerine evrak olarak iletmek.
3-Biten iglerin maliyet hesabinin yapilmasi.

4-Maliyeti biten islerin dagitimlarinin yapilmasi Tasinir Kayit Kontrol Birimine iletilmesi.
5-EBYS tizerinden resmi yazismalarin yapilmasi.

6-Tasinir istek takibinin yapilmasi.

7-Stajer 6grenci, gegici personel islerinin takibi.

8-Stok takiplerinin yapilmasi, ayniyatla olan eksiklerin tamamlanmasi.

9-Y1l sonu sayimlarimin yapilip dosyalarin diizenlenmesi.

10-Gorevleri ile ilgili giincel mevzuatin takibi

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-EBYS
2-
3-

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1-Grafik Tasarim (Photoshop, Corel, Indesing, 1llustrator)
2-
3-

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlar:) -

1-
2-

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1- Miicellit iglerinde yardimci olunmasi.
2- Grafik Tasarim Boliimiinde yardimci olunmasi.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sevcan Sapmaz Can Ad Soyad : Mustafa ARSLAN
Unvan - Siirekli Isci Unvan : Daire Bagkan1
Imza imza

Sayfal/1l



ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

T.C. Form No: 4

Birim Adi : | IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Ad1 : | BASIMEVIi SUBE MUDURLUGU

Tamm Yapilacak Unvan | : | SUREKLI iSCi (IS TAKIP VE MALIYETLENDIRME)
Bagh bulundugu Unvan SUBE MUDURU

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1-EBYS Uzerinden gelen isleri kayit altina alip birimimiz bsliimlerine evrak olarak iletmek.
2-Tamamlanan islerin maliyet hesabinin yapilmasi.

3-Maliyeti biten iglerin dagitimlarinin yapilmasi Tasinir Kayit Kontrol Birimine iletilmesi.
4-EBYS iizerinden resmi yazismalarin yapilmasi.

5-Tasimur istek takibinin yapilmasi.

6-Stajer 6grenci, gegici personel islerinin takibi.

7-Stok takiplerinin yapilmasi, Tasinir Kayat le ilgili olan eksiklerin tamamlanmas:.

8-Y1l sonu sayimlarmin yapilip dosyalarin diizenlenmesi.

9-Gorevleri ile ilgili giincel mevzuatin takibi

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-EBYS
2-
3-

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1-
2-
3-

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlar:) -

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1- Miicellit ve Folyo Branda islerinde yardimci olunmasi.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sevcan Sapmaz Can Ad Soyad : Mustafa ARSLAN
Unvan - Siirekli Isci Unvan : Daire Bagkan1
Imza imza

Sayfall/?2



T.C. Form No: 4

ESKi EHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sevcan Sapmaz Can Ad: Soyadi : Mustafa ARSLAN
Unvan : Siirekli Isci Unvan : Daire Bagkani
imza imza

Sayfa2 /2



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Ad1 : | BASIMEVIi SUBE MUDURLUGU

Tamm Yapilacak Unvan |: |SUREKLI iSCI(OFSET BASKICI)

Bagh bulundugu Unvan SUBE MUDURU

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1-Heidelberg printmaster GTO 52 Ofset Baski1 makinesinde kitap, dergi, brosiir, dosya el ilan1 gibi cesitli
basim islemlerini gerceklerstirmek.

2-Ofset bask1 makinesinin bakimu.

3-Gorevleri ile ilgili giincel mevzuatin takibi

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-Ofset baski makinesi.
2-
3_

Bilgi Beceri veYetenekler :

1- Ofset Baski makinesinde ¢ikan mekanik sorunlari tespit ve ¢oziimleme.
2-
3-

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlar) -

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1-
2.
3-

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sevcan Sapmaz Can Ad Soyad : Mustafa ARSLAN
Unvan - Siirekli Isci Unvan : Daire Bagkan1
Imza imza

Sayfal/1l



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Ad | BASIMEVIi SUBE MUDURLUGU

Tammi Yapilacak Unvan : | SUREKLI iSCI(GRAFIK TASARIM)

Bagh bulundugu Unvan SUBE MUDURU

Sorumlu Oldugu Gérev ve isler :

1- Grafik Tasarim isleri; baski istegi gelen islerin , Afis, brosiir, davetiye, kitap, Kitapg¢ik, dergi,
kitap kapagi, gibi tasarimini yapmak ve baski oncesi kontrollerini saglayarak baskiya hazir hale
getirmek.

2- Tasarlanilan isleri Dijitalde ise dijitalde baskisi yapma renk tonlarini kontrol etme ve kesime
gonderme, Ofset baskida basilacak ise isleri ofset baskiya gore CMYK moduna getirerek kaliba
hazirlama ve baski 6ncesi kontrollerini saglayarak baskiya gonderme

3- Dijital baski igin poster, branda, raket tasarlama ve baskiya uygun ebatlara getirerek baskiya
gonderme yada dogrudan basma isini gergeklestirmek

4- Gorevleri ile ilgili giincel mevzuatin takibi

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-
2-

Bilgi Beceri veYetenekler :

1- Grafik Tasarim Yiiksek Lisans

2- Dijital baski makinasi kullanma

3- Dijital Poster makinasi kullanma

4- Grafik Tasarim Programlarmi iyi Derecede Kullanabilme Corel, Adobe illustator, in design, After
Effects, Photoshop, Adobe Premiere,

5- lyi derece bilgisayar kullanimi

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlar:) :

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi :

1- Dijital Baski Poster Branda Makinesi Kullanma
2- Basimevinde bilgi islem iglerinden sorumlu

3-
Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad : Sevcan Sapmaz Can Ad Soyad : Mustafa ARSLAN

Unvan - Siirekli Isci Unvan : Daire Bagkan1

Imza imza

Sayfal/1l



ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

T.C. Form No: 4

Birim Adi : | IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Ad1 : | BASIMEVIi SUBE MUDURLUGU

Tamm Yapilacak Unvan |: | TEKNISYEN

Bagh bulundugu Unvan SUBE MUDURU

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1-Basimevi sorumlulugu
2-Miicellit Bolimi Sorumlulugu
3-Gorevleri ile ilgili giincel mevzuatin takibi

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-Basimevi Sorumlusu
2-Miicellit Bolimi Sorumlusu

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1- Miicellit Bolimi Makinelerin kullanimi
2- Miicellit bolimii kagit kesim, kitap ciltleme ve masa iistii ofsetlerde baski yapimi
3- Folyo kesim makinast kullanimi

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlar:)

1-Basimevi Sorumlulugu
2-Maliyetlendirme sorumlulugu
3-

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1-
2.
3-

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sevcan Sapmaz Can Ad Soyad : Mustafa ARSLAN
Unvan - Siirekli Isci Unvan : Daire Bagkan1
Imza imza

Sayfal/1l



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adx

IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adx

BASIMEVi SUBE MUDURLUGU

Tamm Yapilacak Unvan

SOZLESMELI PERSONEL

Bagh bulundugu Unvan

SUBE MUDURU

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1-Dijital baski iglerini yapmak
Raket, afis, Dijital Branda, Poster baskilarini yapmak.
2-Gorevleri ile ilgili giincel mevzuatin takibi

Sahip Oldugu Yetkiler ;

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlar:) -

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

Ad Soyad
Unvan

imza

Hazirlayan
: Sevcan Sapmaz Can
: Siirekli Isci

Onaylayan
Ad Soyad : Mustafa ARSLAN
Unvan : Daire Bagkani
imza

Sayfal/1l



ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

T.C. Form No: 4

Birim Adi : | IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Ad1 : | BASIMEVIi SUBE MUDULUGU

Tamm Yapilacak Unvan |: |SUREKLI iSCi (FOLYO KESIM BRANDA CALISANI)
Bagh bulundugu Unvan SUBE MUDURU

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Folyo kesim ve branda afis boliimiinde gorev almaktayim.

2- Etkinliklerde kullanilan branda afis tasarim isleri

3- Kampiis i¢i yonlendirme ve trafik levhalari, kapi isimlikleri, yazi ve logolariin folyo kesim ve
transferi

4-Gorevleri ile ilgili giincel mevzuatin takibi

Sahip Oldugu Yetkiler ;

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1- Folyo kesim makinasi
2- Miicellit bolimii makinalar
3- Miicellit bolumii kagit kesim, Kitap ciltleme ve masa iistii ofsetlerde baski yapimi

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlar:) -

1-
2.
Diger Gorev ve isler ile iliskisi :
1-
2-
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sevcan Sapmaz Can Ad Soyad : Mustafa ARSLAN
Unvan - Siirekli Isci Unvan : Daire Bagkan1
Imza imza

Sayfal/1l



T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 . | iIDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Adi : | BASIMEVi SUBE MUDURLUGU

Tammi Yapilacak Unvan : | SUREKLI iSCi (GRAFIKER)

Bagh bulundugu Unvan SUBE MUDURU

Sorumlu Oldugu Gérev ve isler :

1 Grafik tasarimlar1 6rnegi afis, brosiir, yaka karti, kartvizit, belge, davetiye baskilarin1 gergeklestirmek
2-Gorevleri ile ilgili giincel mevzuatin takibi

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-
2-
3-

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1- Grafik tasarim lisans mezunu
2.
3-

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlar:) :

1- Baski oncesi is tanimi ve grafik tasarim siireci
2.
3-

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi :

1-33x48 cm ve alt 6l¢iilerde baski yapan dijital baski makinalarin kullanimi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Sevcan Sapmaz Can Ad Soyad : Mustafa ARSLAN
Unvan - Siirekli Isci Unvan : Daire Bagkan1
Imza imza

Sayfal/1l



