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     GÖREV YETKİ VE SORUMLULUK
FORMU

	Birimi
	Basın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğü

	Görev Unvanı
	Grafik Tasarım Teknikeri


	Bağlı Olduğu Yönetici
	Basın ve Halkla İlişkiler Müdürü

	Yerine Vekalet Edecek Kişi
	-



	Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	
	· İnşaat, imar, makine, elektrik, elektronik, maden, tıp ve diğer meslek dallarında ilgili mühendis, diğer yetkili ve sorumluların direktifi ve gözetimi altında meslekleriyle ilgili teknik görevleri yapmak. 
· Meslekleriyle ilgili olarak atölye, laboratuvar, arazi ve ilgili görevleri istenilen nitelikte yapmak. 
· Çalıştığı işyerinde gerekli düzenlemeyi yaparak işi ve personelin çalışmasını gözetmek. 
· Etüt, araştırma, ölçme, hesaplama, projelendirme, uygulama, kontrol ve konusuyla ilgili diğer görevleri yapmak. 
· Müdürlük tarafından verilen/istenilen grafik tasarım işlerini tasarlayıp ve baskıya hazır hale getirmek, 
· Tasarladığı grafiksel çalışma doğrultusunda stüdyoda ya da uygun mekânda fotoğraf çekimi yapmak veya yaptırmak, 
· Beklentiler doğrultusunda oluşturduğu tasarımları ilgililere göstermek ve onayını almak, 
· Baskısı yapılacak tasarımları baskıdan önce kontrol etmek, vb. görev ve işlemleri yerine getirmek.
· Verilen görevleri zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak şekilde yerine getirmek. 
· Görev ve sorumluluğundaki faaliyetler ile ilgili sorun, öneri ve tavsiyeleri üst yöneticilerine iletmek. 
· Görev ve sorumluluğundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokümanları muhafaza etmek. 
· Kendisine teslim edilen veya kullanımında olan taşınır mallar ile tüketim malzemelerini korumak, görevinin niteliklerine uygun kullanmak. 
· Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek. 
· Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak, 
· Grafik Tasarım Teknikeri, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Müdüre karşı sorumludur. 








     Bu formda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen şekilde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	Unvanı
	
	Tarih
	

	Adı Soyadı
	
	İmza
	


           ONAYLAYAN
	Unvanı
	
	Tarih
	

	Adı Soyadı
	
	İmza
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