IS TALIMATI

Birim Adi: IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi: URETIM ATOLYELERI SUBE MUDURLUGU (BASIMEVT)

Smav Sorularimin Basilmasi

Istek yapan birim, EBYS iizerinden Baski Istek Formu Doldurulur. IMID’ e génderir.

EBYS fiizerinden gelen istek Daire Baskaninca Rektor yardimcisinin uygun goriisiine
sunularak Olur alinir.

Uretim Atélyeleri Miidiirliigii'ne (EBYS) iizerinden havale edilir.

Uretim Atélyeleri Miidiirii imza asamalarini kontrol ederek Evrakin kayda alinmasini saglar.
Evrak Kayit Sorumlusu Once Evrak Kayit Defterine sonra aym sayi ile Istek Takip
Sistemine giris yapar.

Istek Formunun Ciktis1 alinarak Basimevi sorumlusuna teslim edilir.

Basimevi sorumlusu basilacak sinav sorularinin kapali zarf i¢inde teslim edilmesini talep
eder.

Basimevi sorumlusu, baskidan ©nce giris ¢ikislarin Onlenmesi icin gerekli gilivenlik
tedbirlerinin aldirir.

Basimevi sorumlusu, baski isinde gorevli personelin disinda personelin baski yapilan
boliime alinmamasini saglar.

Basimevi sorumlusu, basimi yapilan sorularin teslim tutanagi diizenlenerek istek yapan
birim sorumlusuna teslim eder.

Basimevi sorumlusu, Maliyetlendirme igin Tasinir Teslim Tutanag, Is Takip
Maliyetlendirme Formu, Baski Ornegi; Maliyetlendirme Boliimii’ne teslim eder.

Teslim edilen belgelerden vyararlanilarak Rayi¢ Bedel hesaplanir ve Deger Tespit
Komisyonu Karar1 olusturulur.

Baskida kullanilan sarf malzemeler stok takip programindan diisiiliir.

Uretilen her bir iiriiniin birim maliyetleri ve hangi birime ne kadar adette tasinir teslim
edilmisse tablo halinde diizenlenerek birimlere (TIF) ile sarf ¢ikis1 yapilmak iizere Taginir
Kayit Kontrol Sube Miidiirliigiine teslim edilir.

Dergi ve Kitap Basimi

EBYS iizerinden Baski Istek Formu doldurulur ve Yaym Komisyon Baskanligi yazisi
IMID’e génderir.

Uretim Atélyeleri Miidiirii evrakin kayda alinmasini saglar.

Evrak Kayit Sorumlusu Once Evrak Kayit Defterine sonra aym sayi ile Istek Takip
Sistemine giris yapar.

Yayin Komisyon Karar1 Basimevi sorumlusuna teslim edilir.

Basimevi sorumlusu istek yapan yazardan, basilacak kitabin igerigini pdf uzantili olarak
gonderilmesini talep eder.

Basimevi sorumlusu, hatasiz ve sorunsuz baski yapilabilmesi i¢in 6rnek c¢iktinin Baski
Oncesi Kontrol Komisyonunca kontrol edilmesini saglar.



e Baski Oncesi Kontrol Komisyonunca kontrolii yapilan ciktinin istek yapan sorumlu
tarafindan da kontroliiniin yaptirilarak baski yapilabilir onay yazisinin alinmasini saglar.

e Basimevi sorumlusu, basimi yapilan kitaplari, teslim tutanagi diizenleyerek Genel
Sekreterlik Ofisi’ne teslim eder.

e Basimevi sorumlusu, Maliyetlendirme igin Tasir Teslim Tutanag, Is Takip
Maliyetlendirme Formu, Baski Ornegi; Maliyetlendirme Boliimii’ne teslim eder.

e Teslim Edilen Belgelerden yararlanilarak Rayi¢ Bedel hesaplanir ve Deger Tespit
Komisyonu Karar1 Olusturulur.

e Baskida kullanilan sarf malzemeler stok takip programindan dsiiliir.

e Uretilen her bir iiriiniin birim maliyetleri ve hangi birime ne kadar adette tasinir teslim
edilmisse tablo halinde diizenlenerek Birimlere (TIF) ile sarf ¢ikis1 yapilmak iizere Tasimir
Kayit Kontrol Sube Miidiirliigiine teslim edilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Betiil SARIKAYA Necmettin BASKUT
Siirekli Isci Daire Baskani

Yukarida belirtilen gorev dagilimlar tarafimizca okunarak teslim alinmis olup tarafimiza teblig
edilmistir.
ADI SOYADI UNVANI IMZA
Osman OZKAN Teknisyen
Muhammet ARIKAN Tekniker
Ercan BASARIR Teknisyen
Mustafa AGIRTAS Tekniker




