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Revizyon No 02
Gorev Ad1 (Unvan Adi) Biiro Personeli Birimi Saglik Kl}ltur ve Spor Daire
Baskanlig1
Bagh Oldugu Unvan Sube Miidiirii Alt Birim -

Temel Gorev ve Sorumluluklar

1. Universite faaliyetleri kapsaminda kullanilacak, talep edilen basili ve gdrsel materyaller icin tasarimlar
olusturmak,

2. Universitenin gorev alan1 kapsaminda basil1 ve gérsel materyallerde kullanilmak iizere afis, davetiye, grafik,
resim vb. olusturmak,

3. Tasarim alanindaki yenilikleri takip etmek ve tasarim siireclerine uygulamak,

4. Tasarimi yapilan islerin baski dncesi uygulamalarini gergeklestirmek ve kontrol etmek,

5. Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor ve benzerlerinin
dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak,

6. Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olugturmak ve
diizenini saglamak,

7. Birimlerden gelen meslegine iligkin isleri diger birim personeliyle igbirligi i¢inde yiiriitmek,

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

9. Bagli oldugu siireg ile iist yonetici(leri) tarafindan verilen isleri ve islemleri yapmak,

10. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

11. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli
Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

12. Yetkili amirin verecegi gorevleri yapmak.

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. (.../.../2021)

Calisan Onaylayan




