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SÜREÇ ADI: BASIMEVİ ÜRETİM SÜRECİ

SÜRECİN

SORUMLULARI:

İdari ve Mali İşler Daire Başkanı
Basımevi Müdürü
Basımevi Sorumlusu

ÜST SÜRECİ: Baskı işi.

SÜRECİN AMACI:

SÜREÇ SINIRLARI:

SÜREÇ ADIMLARI:

SÜREÇ PERFORMANS

GÖSTERGELERİ

Performans Gösterges�

Üretim talebinde bulunan birimlerin üretilen ürünler hakkında olumlu veya olumsuz
görüşleri.  

 Üniversitemiz tüm birimlerinin yazılı malzeme, baskı, kitap, cilt, afiş, branda, 
poster, isimlik vs. ihtiyaçlarının karşılanması.  
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SÜREÇ EL KİTABI

EBYS üzerinden istekleri yapılan Üniversitemiz tüm birimlerinin baskı, cilt, afiş,
dergi, kitap basım istekleri için;  

EBYS üzerinden Basımevi İstek Formunun doldurularak gönderilmesi.
İşin konusuna göre ilgili birimde çalışma yapılması.
Baskı işinin gerçekleştirilmesi.
İstek takip sisteminden tüm aşamaların takip edilmesi ve tamamlandı
bilgisinin istek yapan kişinin mail adresine bildirilmesi.
Üretilen ürünün istek yapan birime teslim edilmesi.
Taşınır Kayıtlarına alınıp, birimlere Taşınır İşlem Fişi ile devredilmesi.
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Dijital Baskı
isteği mi?

BASIMEVİ BİRİMİ ÜRETİM SÜRECİ

TALEPTE BULUNAN BİRİM
İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE

BAŞKANLIĞI BASIMEVİ MALİYETLENDİRME BÖLÜMÜ

İstenilen ölçüde işlem
yapılır. İstek takip

sistemine tamamlandı
girilir. İstek yapan birime
Taşınır Teslim Tutanağı 

ile teslim edilir.

EBYS üzerinden gelen
İstek Daire Başkanınca
Rektör yardımcısının

uygun görüşüne
sunularak Olur alınır.

Basımevi’ne (EBYS)
üzerinden havale

edilir.

Ofset baskı
işi mi?

Cilt işi mi?

Folyo Kesim
ile mi ilgili?

HayırHayır

Hayır

Hayır

Evet

Evet

Evet
Evet

Evet

İsteği alan ilgili bölüm
İş Takip ve

Maliyetlendirme Formu
düzenleyerek 

baskı için gereken
malzemeyi (kağıt)

mücellitten talep eder.

Basımevi imza
aşamalarını kontrol

ederek evrakın kayda
alınmasını sağlar.

Evrak Kayıt Sorumlusu
Önce Evrak Kayıt

Defterine sonra aynı
sayı ile İstek Takip

Sistemine giriş yapar.

İstek Formunum Çıktısı
alınarak Basımevi

sorumlusuna teslim
edilir.

Basımevi sorumlusu
işin konusuna göre işin

tamamlanması için
ilgili bölüme istek

formunu teslim eder.

İstek formu
Grafik Tasarım

ile mi ilgili?

İstek Yapan Birim
Yetkilisi mail bilgisini

aldıktan sonra Taşınır
Teslim tutanağı ile
Taşınır teslim edilir.

İstenilen ölçü ve
adette baskı yapılır.

İşlem
tamamlandığında istek

takip sistemine
Tamamlandı bilgisi
girilir. İstek yapanın

mail adresine otomatik
mail gönderilir.

Taşınır Teslim Tutanağı,

İş Takip
Maliyetlendirme
Formu,

Baskı Örneği
Maliyetlendirme
Bölümüne Teslim Edilir.

Baskıda kullanılan
sarf  malzemeler
stok takip
programından
düşülür.

Teslim Edilen
Belgelerden
yararlanılarak Rayiç
Bedel hesaplanır ve
Değer Tespit
Komisyonu Kararı
Oluşturulur.

Üretilen her bir ürünün birim
maliyetleri ve hangi birime ne kadar
adette taşınır teslim edilmişse tablo
halinde düzenlenerek Birimlere
(TİF) ile sarf  çıkışı yapılmak üzere
Taşınır Kayıt Yetkilisi tarafından 
(giriş-çıkış) kayıtlara alınır.
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   İMİD sayfası üzerinden 
Basımevi İstek Formu 

doldurulur. EBYS sistemine 
harici belge olarak yüklenip

İMİD’e gönderilir. 
 


