KAHRAMANMARAS SUTCU iMAM UNiVERSITESI REKTORLUGU
BASIMEVi YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amacg

Madde 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Kahramanmaras Siitgii Imam Universitesine bagl
akademik ve idari birimlerin siireli ve siiresiz yayinlari, bilimsel etkinlik ¢iktilari, afigleri ile
akademik ve egitim amagli olmak iizere gerekli olan tiim yazili ve gorsel materyallerin
elektronik ortamda tasarlanarak zamaninda ve dogru olarak basilmasini saglamak amaciyla
Basimevi Biriminin ¢aligma esaslarini belirlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Kahramanmaras Siit¢ii Imam Universitesi akademik, idari personel,
ogrencileri ve Universite disindan kisiler tarafindan hazirlanip yayimlanmasi Rektorlik¢e
uygun goriilen eserlerin yani sira ders araci olarak kullanilan yayinlar, Universite YOnetim
Kurulu tarafindan basilmas talep edilen yayinlar ve Kahramanmaras Siit¢ii imam Universitesi
dergileri bu Yonerge hiikiimlerine tabidir.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu Yonerge; 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu 42 nci, 48 inci ve 51
inci Maddeleri, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarimnim Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname madde 36/c, Universiteler Yaymn Y®6netmeligi’nin 2
inci maddesinin ikinci fikrasi, 5681 sayili Matbaalar Kanunu, 5187 sayili Basin Kanunu,
Universiteler Yaymn Yonetmeligi, Yiiksekogretim Kurulu Bilimsel Arastirma ve Yaymn Etigi
Yénergesi, Kiiltiir ve Turizm Bakanligi Yayin Yonetmeligi ve Kahramanmaras Siitgii Imam
Universitesi Yaym Ydnergesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Birim: Basimevi’nin sevk ve idaresini saglamak ve akademik ve idari birimlerce
talep edilen basim islerinin yiiriitiilmesinden sorumlu birimi,

b) Editor: Hazirlanan yazilarin kitap olarak diizenlenmesini ve yayma hazir hale
getirilmesinden sorumlu kisiyi,

¢) Rektor: Kahramanmaras Siitcii Imam Universitesi Rektoriinii,

¢) Rektor Yardimcisi: Rektor tarafindan gorevlendirilen Basimevinden sorumlu
Rektor Yardimeisini,

d) Senato: Kahramanmaras Siitcii Imam Universitesi Senatosunu,

e) Universite: Kahramanmaras Siit¢ii Imam Universitesini,

f) Universiteler Yaymn Yénetmeligi: Yiiriirliikteki Universiteler Yayin Yénetmeligini,

g) Yaym: Kahramanmaras Siitgii Imam Universitesi akademik, idari personeli ve
ogrencileri tarafindan hazirlanan eserler ve Universite disindan yayimlanmasi planlanan
eserler, ders araci olarak kullanilan kitaplar ile Kahramanmaras Siit¢ii imam Universitesi
dergilerini,

g) Yayin Komisyonu: Kahramanmaras Siitgii Imam Universitesi Yayin Komisyonunu,

h) Yazar: Universite Yaymevinde yaymmlanan ya da yaymmlanacak eseri olusturan
kisiyi,

1) Yonetim Kurulu: Kahramanmaras Siit¢ii imam Universitesi Yénetim Kurulunu



ifade eder.

IKINCi BOLUM
Basimevinin Yonetim Ilke ve Faaliyet Alanlar

Madde 5- (1) Basimevi faaliyet alanlar1 sunlardir:

a) Baski1: Eserlerin uygun malzeme ve teknikler kullanilarak basimini yapmalk,

b) Cilt: Siireli ve siiresiz yayinlarin kapak takma, zimba gibi yontemiyle ciltlemek,

¢) Montaj: Eserlerin basiminda ihtiya¢ duyulan kaliplarin hazirlanmasi ve diizenleme
islemleri yapmak,

¢) Tasarim: Akademik ve idari birimlerce basilmasi talep edilen eserleri elektronik
ortamlarda tasarlamak,

d) Teslimat: Basim siireci tamamlanan eserlerin ilgili birime teslim etmek.

Yonetim

Madde 6- (1) Basimevinin yonetimi asagidaki sekildedir.

a) Yetkili Makam: Kahramanmaras Siit¢ii Imam Universitesi adina Rektor,
b) Ust Yonetici: Rektér tarafindan gérevlendirilen rektdr yardimeis,

¢) Sorumlu: Basimevi Birimi Sorumlusu.

Basimevi organlari

Madde 7- (1) Basimevi organlar1 sunlardir:
a) Malzeme Birimi,

b) Montaj Birimi,

¢) Tasarim Birimi.

Basimevi sorumlulari

Madde 8- (1) Atolye Sorumlusu: Tasarim ve montaj bdliimiinde baskiya hazirlanan
materyallerin ofset baskisi, ciltleme, kapak takma-kesim ve kirim iglerini matbaacilik teknigine
uygun sekilde koordine eden birim sorumlusudur.

(2) Malzeme Sorumlusu: Uriinlerin teslim alinmasi ve kayitlarinin tutulmasini saglayan
birim sorumlusudur.

(3) Montaj Sorumlusu: Basimi uygun goriilen materyallerin uygun teknikler
kullanilarak elektronik ortamda yayima hazirlanmasi siirecinden sorumlu kisidir.

(4) Tasarim Sorumlusu: Basimevine gelen materyallerin matbaacilik basim teknigine
uygun olarak elektronik ortaminda tasarlanmasini, baskiya hazir hale gelmesini saglayan, sevk
ve idaresini yoneten kisidir.

(5) Basimevi Birimi Sorumlusu: Basimevinin sevk ve idaresinin yani sira; akademik ve
idari birimlerce talep edilerek basimi uygun goriilen eserlerin baski siireglerinin tamamindan
sorumlu kisidir.

. UCUNCU BOLUM
Basimevinin Isleyisi ve Basim Taleplerinin Degerlendirilmesi

Yayin Komisyonu ve Universite Yonetim Kurulu basim onayi
Madde 9- (1) Siireli ve siiresiz yayinlarin basimi Yayin Komisyonu ve Universite
Y 6netim Kurulunun onayi ile yapilir.



Basimevinin isleyisi

Madde 10- (1) Akademik ve idari birimlerin basima iliskin taleplerinin
degerlendirilmesi ve kabulii ile ilgili hususlar agagida belirtilmistir:

a) Basima iligkin talepler ilgili birimlerce Basimevine iletilir.

b) Basimevine ulagan talepler, Basimevi Birimi Sorumlusu tarafindan talep formuna
kaydedilir ve bu taleplerin uygunlugu Rektor yardimcinin onaymna sunulur. Uygunlugu
onaylanan talepler hakkinda basim siireci baglatilir.

c¢) Imalat onay1 verilen isler i¢in birim tarafindan gerekli planlama yapilir. Onay
verilmeyen veya basimindan vazgecilen talepler Birimin arsivinde bir y1l muhafaza edilir. Onay
verilen talepler, Talep ve Imalat Defterine kaydedilir.

¢) Basima iliskin degisiklik talepleri rektor yardimcisi onayi ile yapilir.

d) Basim i¢in dncelikle malzeme kontroli yapilir, eksik malzeme satin alma yoluyla
veya talep edilen birimden temin edilir.

e) Malzeme temininden ardindan basim isleri imalat programina alinir, teslim tarihi
hakkinda ilgili birime bilgi verilir ve yapilan imalatlar ilgili birime talep ve imalat defterine
kaydedilerek ve imza karsiliginda teslim edilir.

(2) Basimevinin malzeme temini ve imalati:

a) Talepler dogrultusunda ihtiyag listesi belirlenir. Basim siirecine iligkin malzemelerin
temininden talepte bulunan birim sorumludur.

b) Kullanilacak malzeme birimlerden fire hesab1 yapilarak talep edilir. Gelen malzeme
taginir belgesi ile devredilecek taginir belgesi bulunmamasi halinde ise Basimevinde bulunan
sira numarali mal teslim ve kullanim formu kullanilarak teslim alinir. Bu form iki niisha olarak
doldurulur ve alan birim ve kullanan birim tarafindan imzalanip dosyalanir. Imalattan sonra
kalan malzeme kayit altina alinarak Basimevinde muhafaza edilir.

¢) Universitenin birimleri digindan gelen talepler iicreti karsiliginda yapilir. Uriinlerin
fiyatlandirmas1 Y&netim Kurulu tarafindan belirlenir. Imalat bedeli Universite Déner Sermaye
Isletmesi Miidiirliigii adina tanimli banka hesabina yatirilmasinin ardindan dekont karsiliginda
mal teslimi yapilir. Dekontlar dosyalanarak arsivlenir.

¢) Universite dis1 kisi ve kurumlardan gelen taleplerin bedelsiz yapilabilirligi rektdriin
onayina, Universite ici taleplerin bedelsiz yapilabilirligi rektdr yardimeisi onayima baglidir.

DORDUNCU BOLUM
Malzeme Temininde Uyulacak Usul ve Esaslar

Madde 11- (1) imalat1 yapilacak basim islerinde kullanilan malzemelerin temininde
uyulmasi gereken hususlar asagida belirtilmistir:

a) Imalat onay1 verilen islerde kullanilmasi planlanan malzemeler Basimevi Birimi
Sorumlusu tarafindan belirlenerek rektor yardimceisina talep yazisi ve sartnamesi ile bildirilir.
Universite merkez birimlerinin basim isleri, rektdr yardimcisiin onayi ile stoktan, ilgili
malzemenin yeterli miktarda bulunmamasi durumunda ise satin alma yoluyla temin edilir.
Universite ve bagli akademik birimlerin basim islerine ait malzemeler ise imalat isteyen birim
biitcesinden karsilanir.

b) Malzeme temininde ve imalatta uygunluk ilkeleri gozetilir.

¢) Uriinlerin temini i¢in teknik sartnameler hazirlanir ve bu sartnameye uyulur.

¢) Temini yapilan iiriinler imalat siirecinde artmasi halinde, bu iiriinler kayit altina
alinarak ilgili birimin diger islerinde kullanilmak {izere ana stoka devredilir ve stok listesine
eklenir.



d) Teslim almman ve imalat i¢in kullanilan malzemeler gorevlendirilen bir yetkili
tarafindan teslim ve kullanim formu doldurularak imza karsilig1 teslim alinir ve bir sureti kars1
tarafa verilir.

Imalat1 yapilan materyallerin kayitlarinin tutulmasi

Madde 12- (1) Basimi yapilacak materyallerle ilgili taleplerin kayda alinmasi ve
kayitlarin tutulma bigimine iligkin hususlar agagida belirtilmistir:

a) Baski talepleri gelis tarihine gore baski talep formu olusturulur, kaydi acilir ve kayit
numarasi verilir. Istenen iiretime gore iiretimde kullanilmasi planlanan malzeme ve basim
miktarlar ¢izelgesine kullanilacak malzemelerin miktarlari, basim ve cilt sayisi ve olasi fire
miktar1 (prova baski, renk tutturma) hesaplanarak doldurulur. Kayit Defterine kag cilt basildigi,
hangi birime ait oldugu ve basim tarihine gore kaydedilir.

b) Siireli ve siiresiz yayinlar Kahramanmarag Cumhuriyet Bassavciligina imza karsiligi
teslim edilir ve alinan teslim belgesi Basimevi Miidiirliigii 'niin kayitlarina islenir.

¢) Imalat1 biten isler kayit defterine islenerek imza karsiligi ilgili birime teslim edilir.

d) Imalat onay1 verilmeyen veya birim tarafindan bastirilmayan isler ayrica kayit altia
alinir ve Basimevinin arsivinde saklanir.

Tasarim, prova baski ve baski onayr alinmasi

Madde 13- (1) imalati istenen malzemeler, birimin istekleri ve Universite tasarim
kurallar1 dogrultusunda elektronik ortamda hazirlanir. Hazirlanan tasarim ilgili birime,
elektronik ortamda veya prova baski yapilarak gonderilerek basim onay1 alinana kadar gerekli
diizeltmeler ve degisiklikler yapilir. Onay1 alinan isin teslim tarihi ilgili birime bildirilir.

Montaj

Madde 14- (1) imalat1 istenen materyallerin ofset ve dijital basim teknigine uygun kalip
ve sayfa montajlart hazirlanir. Ofsette basilacak iiriinler/eserler metal kaliba, dijitalde basilacak
iiriinler montaj dokiimanlar1 hazirlanarak montaj halindeki prova baskilar1 yapilir ve basimi
yapacak birime iletilir. Prova baskilarin {izerine basim adedi, forma numaralari, ka¢ renk
basilacagi, ciltleme sekli ve varsa selefon tiirii yazilir.

Baski
Madde 15- (1) Montaji yapilan dokiimanlar verilen bilgiler dogrultusunda basim teknigi
uygulanarak istenen kagit iiriinlerine basilir.

Hatali basim ve fire

Madde 16- (1) Basim esnasinda hatali basim veya benzeri nedenlerle fire ve fazla
kullanilan malzemeler gerekgesi ile agiklanarak miisterek imza ile tutanak altina alinir, rektor
yardimcisinin bilgisi ve onay1 ile Basimevi kayitlarina islenir.

Kullanilacak belgeler
Madde 17- (1) Basimi talep edilen is talep formu (Ek : 1), basimina onay verilen talepler
talep ve imalat defterine islenir.


https://www.ksu.edu.tr/depo/belgeler/%C4%B0%C5%9E%20TALEP%20FORMU_2602040907525818.doc

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirlik
Madde 18- (1) Bu Yonerge, Kahramanmaras Siit¢ii Imam Universitesi Senatosu
tarafindan kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 19- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini, Kahramanmaras Siit¢li Imam Universitesi
Rektori yiirtitiir.

Yonergenin kabul edildigi Senato Kararinin;
Tarihi Sayisi
29.01.2026 2026/05-09




