DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI
IDARI ve MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
MATBAA SUBE MUDURLUGU
CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amag

MADDE 1- Bu yonergenin amaci, tiniversitemiz akademik ve idari birimlerinin sureli ve
siresiz yaymlarinin, seminer-konferans ve sempozyum bildirilerinin, afislerinin, akademik ve
egitim amagh olmak tizere gerekli olan tim yazili materyallerinin bilgisayar ortaminda
tasarlanarak zamaninda ve dogru olarak basilmasini saglamak icin Matbaa Sube
Mudurligiintin calisma esaslarini belirlemektir.

Dayanak

MADDE 2- Bu yo6nerge Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin
Idari Teskilat: Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname Madde 36/c, 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim
Kanunu 48. Maddesi, 5681 sayili Matbaalar Kanununa, 5187 sayili Basin Kanununa,
Universiteler Yayin Yonetmeligi ile Dokuz Eyliil Universitesi Yaym Yodnetmeligine ve Kiiltiir
ve Turizm Bakanlig1 Yayin Yonetmeligine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 3- Bu Yonetmelikte gegen;

a) Daire Baskanlig1: idari ve Mali Isler Daire Baskanligini,

b) Genel Sekreterlik: Dokuz Eyliil Universitesi Genel Sekreteri,

¢) Rektor: Dokuz Eyliil Universitesi Rektoriini,

¢) Sube Miidiirliigii: Matbaanin sevk ve idaresini saglamak ve Universiteye bagl
birimlerin tasarim, baski, cilt vb. iglerin imalatin1 ve gerekli olan koordinasyonu
saglayan birimini,

d) Universite: Dokuz Eylul Universitesini,

e) Yayin Komisyonu: Dokuz Eyliil Universitesi Yayin Komisyonunu,

f) Yonetim Kurulu: Dokuz Eyliil Universitesi Yonetim Kurulunu,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Matbaanin Calisma Prensipleri

Matbaanin Faaliyet Alanlar: ve YOnetimi
MADDE 4- (1) Matbaanin faaliyet alanlar1 sunlardir:
a) Baski: Basima hazir materyallerin tercih edilen kagit iiriinlerine baski teknikleri
uygulanarak basilmasini saglamak.
b) Cilt: Siireli ve siiresiz yayinlarin kapak takma, zimba vb. yontemiyle ciltlenmesi islemini
yapmak.
c) Montaj: Basima hazir materyallerin basilabilmesi i¢in montaj ve diizenleme yapilarak
baski1 kaliplarinin ve diizenlemelerinin hazirlanmasini saglamak.
¢) Tasarim: Universite merkez ve bagl birimlerinin basim ihtiyaclar1 dogrultusunda
bilgisayar ortaminda hazirlanmis basilmaya hazir materyalleri saglamak.
d) Teslimat: Matbaada iiretimi tamamlanan islerin paketlenerek ilgili birime teslimini
saglamak.



Yonetim

MADDE 5-
a) Sahibi :Dokuz Eylul Universitesi adia Rektor
b) Yonetici : Genel Sekreter
c) Mdudir : Matbaa Mudirt

Matbaa Birimleri ve Gorevleri

MADDE 6- Matbaa yonetim organlar1 sunlardir:
a) Atolye Birimi.

b) Malzeme Birimi.

c) Montaj Birimi.

¢) Tasarim Birimi.

Miidiir ve Birim Sorumlular:

MADDE 7- (1) Atolye Sefi : Tasarim ve montaj boliimiinde baskiya hazirlanan
materyallerin ofset baskisi, ciltleme, kapak takma-kesim ve kirim islerini matbaacilik teknigine
uygun sekilde koordine eden birim sorumlusudur.

(2) Malzeme Birimi : Talep edilen mamul ve yari mamul iriinlerin teslim alinmasi ve
kayitlarinin tutulmasini saglayan birim sorumlusudur.

(2) Montaj Birim Sorumlusu: Matbaaya basim i¢in gelen materyallerin matbaacilik basim
teknigine uygun olarak bilgisayar ortaminda montaja hazirlanmasini saglayan, sevk ve idaresini
yoneten birim sorumlusudur.

(3) Miidiir: Matbaanin sevk ve idaresi yan1 sira; Universite ve bagli birimlerin tasarim,
baski, cilt vb. islerinin imalatini, gerekli hammadde temini ile koordinasyonu saglayan, 4 Yillik
lisans mezunu olan ve matbaada basimi yapilan siireli ve siiresiz yayinlardan sorumlu kisidir.

(4) Tasarim Birim Sorumlusu: Matbaaya basim i¢in gelen materyallerin matbaacilik basim
teknigine uygun olarak bilgisayar ortaminda tasarlanmasini, baskiya hazir hale gelmesini
saglayan, sevk ve idaresini yoneten birim sorumlusudur.

Universite Yonetim Kurulu ve Yayin Komisyonu Basim Onayr

MADDE 8- Bilimsel yayin niteligi tagiyan, Yaym Komisyonu ve Universite YOnetim
Kurulu'ndan basim onay1 verilen siireli ve siiresiz yaymlarin resmi yazisi ve protokol numarasi
Matbaa'ya bildirildiginde, Matbaa gerekli olan planlamay1 yaparak istenilen hizmeti
gergeklestirir.

. UCUNCU BOLUM
Matbaanin Isleyisi ve Basim Taleplerinin Degerlendirilmesi

Matbaanin Isleyisi
MADDE 9- Universite merkez ve bagli birimlerinden gelen basim islerine ait taleplerin
degerlendirilmesi ve kabulii ile ilgili hususlar agagida belirtilmistir.

1) Universite merkez ve bagl birimlerinden basim isi talep eden birimler taleplerini resmi
yazi ile Daire Bagkanligina iletirler.

2) Matbaaya imalat i¢in gelen basim islerine ait taleplerin basilip basilmayacagina Daire
Bagkanlig1 karar verir.Yiiksek trajli isler Genel Sekreterin onayina sunulur. Imalat onay1
verilen isler icin Matbaa tarafindan gerekli planlamalar yapilir. Onay verilmeyen veya
basimindan vazgecilen talepler Matbaa arsivinde muhafaza edilir. Basim adedinde
degisiklik Daire Bagkani onay1 ile yapilir.

3) Gerekli malzeme temini yapilan basim isleri imalat programina alinir, teslim tarihi
hakkinda ilgili birime bilgi verilir ve yapilan imalatlar ilgili birime imza karsilig1 teslim
edilir.

Malzeme Temininde Uyulacak Esas ve Usuller



Madde 10- imalat1 yapilacak basim isleri ile ilgili kullanilan malzemelerin temininde
uyulmasi gereken hususlar agagida belirtilmistir.

1) Imalat onayi verilen isler i¢in gerekli malzemeler miidiir tarafindan belirlenerek Daire
Baskanligima bildirilir. Universite merkez birimlerinin basim isleri Daire Bagkanliginin
onay1 ile stoktan, ilgili malzemenin yeterli miktarda bulunmamasi durumunda ise satin
alma yoluyla temin edilir. Universite ve bagli akademik birimlerin basim islerine ait
malzemeler ise imalat1 isteyen birim biitcesinden karsilanir. Matbaaya imalat i¢in teslim
edilen tim mamiil ve yar1 mamdil tirlinlerin belgesi de Matbaa arsivinde muhafaza edilir.

2) Malzeme temininde ve imalatta standardizasyon ilkeleri gozetilir.

3) Mamul ve yart mamul lriinlerin temini igin teknik sartnameler hazirlanir ve teknik
sartnameye uygun Uriinler kullanilir.

4) Temini yapilan tiriinler imalat siirecinde artar ise, artan iiriinler kayit altina alinarak ilgili
birimin diger islerinde kullanilmak iizere ana stoga devredilir ve depo stok listesine ilave
edilir.

5) Teslim alinan ve imalat i¢in kullanilan iiriinler gérevlendirilen bir yetkili tarafindan ilgili
birimin talep formunun malzeme kismina, aylik faaliyet raporuna ve birimin kendi basim
isleri takip listesine kayit edilir.

6) Depoda bulunan mamul ve yart mamul iiriinlerin kullanimi, gérevlendirilen bir yetkili
personel tarafindan depo stok listesinden ¢ikis1 yapilarak kullanilir.

Imalat1 Yapilan Materyallerin Kayitlarinin Tutulmasi
Madde 11- Basimi yapilacak materyallerle ilgili taleplerin kayda alinmasi ve kayitlarin
nasil tutulmasi gerektigine iliskin hususlar asagida belirtilmistir.

1) Baski talepleri gelis tarihine gore baski talebi formu olusturulur, kaydi acilir ve kayit
numarast verilir. Istenen imalata gére EK-1/2 deki baski talep formunun arkasinda bulunan
imalatta kullanilacak iiriin ve basim miktarlar ¢izelgesine kullanilacak mamul veya yari
mamiil iirlinlerin miktarlari, basim ve cilt adetleri gerekli firede (prova baski, renk tutturma)
hesaplanarak doldurulur. Numaratdr basilan isler Numaratér Kayit Defterine numara
say1sina gore kag cilt basildig1, hangi birime ait oldugu ve basim tarihine gore kaydedilir.

2) Siireli ve siiresiz yaymlar izmir Emniyet Miidiirliigii Basin Biirosu ve Izmir Basin
Savciligi'na imza karsiligr teslim edilir ve alinan teslim belgesi Matbaa Miidiirliigii'niin
kayitlarinda muhafaza edilir.

3) imalat1 biten isler kayit defterine islenerek imza karsilig1 ilgili birime teslim edilir.

4) imalat onay1 verilmeyen veya birim tarafindan bastirilmayan islerin kayitlari ayrica kayit
altina alinir ve Matbaa’nin arsivinde muhafaza edilir.

Tasarim, Prova Baski ve Baski Onay1 Alinmasi

Madde 12- Imalat1 istenen materyaller, birimin istekleri ve Universitemizin tasarim
kurallar1 dogrultusunda bilgisayar ortaminda hazirlanir. Imalati isteyen birime yapilan tasarim,
elektronik ortamda veya prova baski yapilarak gonderilir ve basim onay1 alinana kadar gerekli
diizeltmeler ve degisiklikler yapilir. Onay1 alinan isin teslim tarihi ilgili birime bildirilir.

Montaj

Madde 13- imalat1 istenen materyallerin ofset, teksir ve digital basim teknigine uygun
kalip ve sayfa montajlar1 yapilir. Ofsette basilacak ise metal kaliba, teksirde basilacak ise forma
baskiya ve digitalde basilacak ise montaj dokiimanlar1 hazirlanarak montaj halindeki prova
baskilar1 yapilir ve basimi yapacak birime iletilir. Prova baskilarin lizerine basim adedi, forma
numaralari, kag renk basilacagi, ciltleme sekli ve varsa selefon tiirii yazilir.

Baski
Madde 14- Montaji yapilan dokiimanlar verilen bilgiler dogrultusunda en uygun
maliyetlerle basim teknigi uygulanarak istenen kagit iiriinlerine basilir.



Hatah Basim ve Fire

Madde 15- Basim esnasinda hatali basim veya benzeri nedenlerle zayii olan gereksiz fire
ve fazla kullanilan malzemeler gerekgesi ile agiklanarak miisterek imza ile tutanak altina alinir,
Genel Sekreterin bilgisi ve onay1 ile Matbaa kayitlarinda muhafaza edilir.

Yurarluk
Madde 16- Bu yonerge Dokuz Eyliil Universitesi Yonetim Kurulunda kabul edildigi
tarihte ytrtirliige girer.

Yuritme )
Madde 17- Bu yonergeyi Dokuz Eylul Universitesi Rektor( ydrdtdr.



DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI MATBAASI Ek1-1
BASIM TALEP FORMU

Matbaa fletisim: 301 93 09 « Fax: 301 93 13
web: https://_m_d.deu.edu.tr/matbaa-sube-mudurlugu/

Istek Tarihi: ...... [oveiinn. /202....

Talep Yapan Birim

Tletisim TelefOnU & ....iiueii i, Imza

Matbaa Gelis Tarihi: ... /.......... /202 ...

No  Basimm Yapilacak isin Adi1 ve Ozellikleri Sayisi Miktar1  Tek Yo6n
Arkal1 Onli
01

O O
02

O O
03

O m
04

O m
05

O O
06

O O
07

O m
08

O m
09

O O
10

O O

Onemli Not: Bu formu eksiksiz doldururak, birim sorumlusu veya amiri tarafindan
imzalandiktan sonra basilacak érnegi de ekleyerek, Matbaaya gonderiniz. Imzalanmayan
taleplere bir iglem yapilmayacaktir. Liitfen arka sayfadaki alana isaretleme yapmayiniz.

Bu bolim Matbaa tarafindan doldurulacaktir.
Ek1-2




= 1. HAMUR TABAKA
1. HAMUR PAKET KAGITLAR KAGITLAR
_ _ OTOKOPI
Beyaz A4 |Beyaz A3 [Renkli A4 Renkli A3 |80 gr. 90 gr. 110 gr.
KUSE TABAKA KAGITLAR
90 gr. 110 gr. 135gr. 170 gr. 250 gr. 300 gr.
KARTONLAR SARF MALZEMELER
g?irsltiol Amerikan [Dosyalik [CIKARTMAK 11 Master  [Selefon
SIYAH BEYAZ BASKI RENKLI BASKI
CiLT

Ofset Teksir Fotokopi Ofset Digital
HATALI BASIM ve FiRE
Kagit Uriinii Sarf Malzeme  |[ilave Baski

Teknik Personel

imza



DOKUZ EYLUL UNIVERSITESI MATBAASI Ek-2
HATALI BASIM ve FiRE TUTANAGI
Tarth:...../ ....... /202....

Birim / Okul
Adi

H?tah Basilan
Isler

Hatgh Basim 1 /......J202 Evrak Kayit No :

Hatanin Nedent| - pro¢a); Kesim o Kalitesiz Baski 0 Montaj Hatas1

o Is Yapanin Dikkatsizligi o isi Verenin Kontrol Hatas1 o Diger

Aciklama

Fire Olan Malzeme Adi Miktari Tutar
Uriinler

Toplam

Sube Miidiirii Ad1 Soyadi imza

Teknik Sorumlu Ad1 Soyadi : Imza : ONAY

Daire Baskani

Genel Sekreter






