CANKAYA UNIVERSITESI
TANITIM VE KULTUR DAIRE BASKANLIGI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bu form 04.05.2020 tarih ve 59538 sayili Rektorlilk Genelgesi uyarinca hazirlanmistir.

Birimi

Tanitim ve Kiiltiir Daire Baskanlig

Alt Birimi

Tanitim Sube Miidiirligi

Hizmet Grubu

Idari Hizmetler-2. Grup

Unvam

Memur

Gorevi

Grafik-Tasarim -Cankaya Store Sorumlusu

Yoneticileri

Tanitim ve Kiiltiir Daire Bagkani, Tanitim Sube Miidiirii, Tanitim Sube Miidiir Yardimcisi

idari Sorumluluk

Tanitim ve Kiiltiir Daire Bagkanligi

Isin Kisa Tanim

Universitenin kurumsal kimligine uygun olarak grafik-tasarim islerinin yiiriitmek. Ayni zamanda
Cankaya Store Magazasinin tiim islerini takip etmek.

A.

Gorevi ve Sorumluluklar

Memur kendisine verilen gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, ilgili
oldugu birimin Sube Miidiir Yardimcisi, Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina kargi sorumludur.

Universitemizin &grenci, akademik-idari personel ve mezunlarina yonelik cesitli iirinlerin satigmnin
yapildig1 Cankaya Store magazasiyla ilgili tiim isleri takip etmek, yoneticine raporlamak

Cankaya Store i¢in yeni {iriin ihtiyaglarini belirleyerek, Daire Bagkanligina sunmak.

Yeni yaptirilacak iiriinlere iligskin {ist yaziy1 yazmak, tasarim, basim siirecini takip etmek, yeni gelen
iirtinlerin sayimini yaparak ilgili birimden teslim almak.

Satis1 yapilan iiriinlerin giinliik veri girisini yapmak, Biitce ve Mali isler Daire Bagkanligina giinliik olarak
satigtan elde edilen geliri teslim etmek.

Cankaya Store magazasindaki iiriinlerini aylik olarak saymak ve stok bilgisini Rektorliik kanaliyla, Biitce
ve Mali Isler Daire Baskanligina iletmek.

Universitenin kurumsal kimligine uygun olarak grafik-tasarim ¢aligmalarin yerine getirmek. Rektorliik,
Genel Sekreterlik, Akademik ve Idari Birimlerden gelen tasarim taleplerini yerine getirmek.

Daire Bagkanligi biinyesindeki tiim tasarim siireglerinin yiiriitiilmesinden sorumludur.

Universite biinyesindeki tiim tasarim siireclerinin yiiriitiilmesinden sorumludur.

10

Istenen tasarimla ilgili her tiirlii baski siirecinden sorumludur.

11

Universite i¢inde bulunan tasarimlarin asimindan sorumludur.

12

Kinect giincellemelerinden sorumludur.

13

Ortak alanda bulunan TV lerin her sabah acik olmasindan ve takibinden sorumludur.

14

Tanitim giinii, senlik vs. tiim faaliyetlerde gorevli olarak yer almakla yikiimliidiir.

15

Universitemizin tanitic1 bilgilerinin yer aldig1 basili veya gorsel reklamlarmi (billboard, afis, pankart,
dergi, brosiir, takvim, ajanda vb.) hazirlanmak. Akademik, sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin afis,
davetiyelerini hazirlamak, basim siirecini takip etmek.

16

Universite faaliyetleri kapsaminda kullamlacak, talep edilen basili ve gorsel materyaller igin tasarimlar
olusturmak.

17

Tasarimu yapilan islerin baski 6ncesi uygulamalarini gergeklestirmek ve kontrol etmek

18

Kurum adina yapilan tiim gorsel ¢aligmalar1 arsivlemek

19

Baskiya giden igin teslim tarihine kadar takibini yapmak ve baskidan gelen ¢aligmalar1 inceleyip kalite ve
baski 6zelliklerimize gére onaylamak.

20

Daire baskanligi biinyesinde gerceklesecek tiim etkinlik ve organizasyonlarda gorev yapmak.

21

Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirliniin verecegi tiim isleri eksiksiz yapmak.

22

Ogrenciler i¢in hazirlanan tiim materyallerin Kisisel Verileri Koruma Kanunu ve Aydinlatma metnine
uygun olacak sekilde hazirlanmasi, kontroliiniin saglanmasi

Yetkileri




o

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

(5]

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

0

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Kurum aidiyetine sahip olmak,

Grafik tasarim programlarina hakim olmak.

Diizenli ve planl ¢aligsma,

Dikkatli ve titiz ¢alisma,

Gorsel analiz ve tasarim yetenegine sahip olmak.

Ekip calismasina yatkin olma,

Yogun ¢aliyma programina uyum saglayabilme,

Grafik tasarimla ilgili lisans egitimi almak ya da bu alanda egitimlere katilmis olmak.
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En az Lisans mezunu olmak,

&

Tlgili i¢ ve Dis Mevzuat

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

DN |

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

124 sayih Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilatlar1 Hakkinda
KHK

4857 sayilh Is Kanunu

5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

6698 sayili Kisisel Verileri Korunmasi Kanunu

Vakif Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yonetmeligi

Cankaya Universitesi Ana Y&netmeligi

SR (I[N [N || W

Cankaya Universitesi Idari Personel Atama, Gérevde Yiikselme Ve Unvan Degisikligi Y onergesi

10

Ilgili diger mevzuat

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. ...../...../2020

Sicili

Unvam

Adi Soyadi

Imza

Onaylayan

Sicili

Unvam

Adi Soyadi

Imza




