ODTU MATBAA SURECLER -1

BASIM ISLERI

BUTCE KAYNAGI: DONER SERMAYE BUTCESI

Yaptirilacak isin iicreti “Doner Sermaye Biitcesi”nden ddenecek ise:

1- Ilgili Birim; EBYS iizerinden “OLUR” yazis1 olusturacaktir.

a.
b.
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Dagitim yeri “Rektor Yardimciligr (3) segilecektir.

Onaylayacaklar sekmesinde “Paraf”, “Imza” ve “OLUR” eklenecek. “OLUR”
verecek kisi “Prof. Dr. Mehmet Tevfik ZEYREK” secilecektir.

Yazi metninde yapilacak isin ADI, MIKTARI, ODTU Matbaa’dan 6grenilen
TUTARI mutlaka belirtilecektir.

Yaz1 metninde biitge kaynagi (Doner Sermaye Biit¢esi) mutlaka belirtilmelidir.
Yaz1 &rnegine iist yazi ekinden ve DSIM web sayfasindan ulasilabilir.

“OLUR?” yazis1 olmayan isler basilamayacaktir.

“OLUR” yazis1t DSIM’e ulastiktan sonra ODTU Matbaa’ya gonderilecek ve is
sirasina gore isleme alinacaktir.

2- 1lgili Birim; HARCAMA OLURU (ONAY BELGESI) olusturacaktir.

a.
b.

C.
d.

Talep edilen is i¢cin “OLUR” alindiktan sonra hazirlanmasi gerekmektedir.

Ilgili yerler olur yazisinda yer alan miktar ve tutara gore doldurulur. Istemde
bulunan personel, birim ayniyat sorumlusu ve birim yetKkilisi tarafindan imzalanir.
Isletme Miidiirii (Gergeklestirme Gorevlisi) ve Rektdér Yardimcisi (Harcama
Yetkilisi) imzas1 bos olarak DSIM’e génderilir.

Ornegine iist yaz1 ekinden ve DSIM web sayfasindan ulasilabilir.

HARCAMA OLURU (ONAY BELGESI) olmayan isler teslim edilemeyecektir.

Hazirlanan is “TESLIM TUTANAGI” ile birim goérevlisine ODTU Matbaa’dan teslim
edilecektir.

DSIM “BIRIM ODEME” ve “MATBAA GELIR” fisini diizenleyerek muhasebe islemini
gergeklestirecektir.

Hizmeti sunan ve hizmeti satin alan birimlerin her ikiside Doner Sermaye Biit¢esinde
olmasi nedeniyle FATURA DUZENLENEMEZ.

4.8.1984 tarihli 18479 numarali Resmi Gazetede yayinlanan Doner Sermayeli Kuruluslar
fhale Yonetmeliginin 63 maddesi “Uretilen mal ve hizmetler maliyet bedelinin altinda
olmamak kaydiyla kuruluslar tarafindan tespit edilecek bedelle ticari usullere gore
satihr.” hitkkmii geregi UCRETSIZ BASIM 1Si YAPILMASI MUMKUN DEGILDIR.


http://dsim.metu.edu.tr/system/files/matbaa_olur_yazi_ornegi_dsim.docx
http://dsim.metu.edu.tr/system/files/dsim_butce_icin_dogrudan_temin_onay_belgesi.docx

ODTU MATBAA SURECLER -2

BASIM ISLERI

BUTCE KAYNAGI: OZEL BUTCE (STRATEJi GELiSTIRME DAIRE BASKANLIGI)

Yaptirilacak isin iicreti “Ozel Biitce”den Strateji Gelistirme Daire Baskanhi tarafindan
Odenecek ise:

1-

llgili Birim; EBYS iizerinden “OLUR” yazis1 olusturacaktir.

a. Dagitim yeri “Rektér Yardimeiligr (3) secilecektir.

b. Onaylayacaklar sekmesinde “Paraf’, “Imza” ve “OLUR” eklenecek. “OLUR”
verecek kisi “Prof. Dr. Mehmet Tevfik ZEYREK” segilecektir. ilgili Birim iist
yoneticisi (Rektdr Yardimcisi) talep ederse ikinei “OLUR” eklenebilecektir.

C. Yazi metninde yapilacak isin ADI, MIKTARI, ODTU Matbaa’dan &grenilen

TUTARI mutlaka belirtilecektir.

Yaz1 metninde biit¢e kaynagi (Ozel Biitge) mutlaka belirtilmelidir.

Yaz1 6rnegine iist yazi1 ekinden ve DSIM web sayfasindan ulasilabilir.

“OLUR?” yazis1 olmayan isler basilamayacaktir.

“OLUR” yazis1 DSIM’e ulastiktan sonra ODTU Matbaa’ya génderilecek ve is
sirasina gore isleme alinacaktir.
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“OLUR” yazisina istinaden DSIM tarafindan “agik fatura” diizenlenecek ilgili birime
gonderilecektir. Is bedeli Strateji Gelistirme Daire Baskanhigi tarafindan DSIM
TR170001001537089807005001 IBAN Nolu Banka hesabina ddenecektir. Odemenin
yapilabilmesi i¢in Odeme Emri belgesi ekinde bulunmasi gereken belgeler Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi tarafindan talep edilecektir.

Faturas1 Diizenlenmeyen isler teslim edilemeyecektir. Is teslimi icin acik fatura
diizenlenmesi yeterlidir.

Hazirlanan is “TESLIM TUTANAGI” ile birim gérevlisine ODTU Matbaa’dan teslim
edilecektir.

Is bedeli Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 tarafindan DSIM banka hesabina 6dendigi
tarinte  DSIM “MATBAA GELIR” fisini diizenleyerek muhasebe islemini
gerceklestirecektir.

4.8.1984 tarihli 18479 numarali Resmi Gazetede yayinlanan Doner Sermayeli Kuruluglar
fhale Yonetmeliginin 63 maddesi “Uretilen mal ve hizmetler maliyet bedelinin altinda

olmamak kaydiyla kuruluslar tarafindan tespit edilecek bedelle ticari usullere gore
satilir.” hiikmii geregi UCRETSIZ BASIM iSi YAPILMASI MUMKUN DEGILDIR.


http://dsim.metu.edu.tr/system/files/matbaa_olur_yazi_ornegi_ozel_butce.docx

ODTU MATBAA SURECLER -3

BASIM ISLERI

BUTCE KAYNAGI: HARICI iS

Yaptirilacak isin iicreti “Déner Sermaye Biitgesi” ya da “Ozel Biitce” haricinde nakit olarak
Odenecek ise:

1-

ODTU Matbaa tarafindan yapilacak isin ADI, MIKTARI ve TUTARI belirtilen “Siparis
Belgesi” diizenlenecek ve DSIM’e gdnderilecektir. DSIM, Isletme Miidiirii tarafindan
paraf edilmesi sonrasinda ilgili Rektér Yardimeisinin uygun goriisiine arz edecektir.

Isi yaptiracak kisi/kurulus ADI, ADRESI, TELEFON NO, VERGI DAIRESI ve VERGI
NUMARASI “Siparis Belgesi” lizerine yazilmas1 gerekmektedir.

Uygun goriilen is tutar DSIM TR170001001537089807005001 IBAN Nolu Banka
hesabina 6denecek.

Odeme sonrast basim isine baslanabilecektir. Odemesi yapilmayan isler
basilamayacaktir.

DSIM is bedelinin banka hesabina ddenmesini miiteakip “fatura” ve “matbaa gelir” fisini
diizenleyecektir. Fatura talep edildigi sekilde kisi/kurulusa ulastirilir.

Hazirlanan is “TESLIM TUTANAGI” ile ilgili kisi/kurulusa ODTU Matbaa’dan teslim
edilecektir.

ODTU MATBAA SURECLER -4

KARTVIZIT

1-

DSIM web sayfasinda yer alan KARTVIZIT TALEP FORMU doldurulup, taranip
bseda@metu.edu.tr adresine 6deme dekontu ile birlikte e-posta (mail) olarak
gonderilecektir.

Odemesi DSIM TR170001001537089807005001 IBAN Nolu Banka hesabina
gonderilir. Ac¢iklama olarak AD, SOYAD, TC No ve KARTVIZIT BEDELI yazilacaktir.
Dekont talep formu ile birlikte e-posta (mail) olarak gonderilecektir.

4.8.1984 tarihli 18479 numarali Resmi Gazetede yayinlanan Doner Sermayeli Kuruluglar
fhale Yonetmeliginin 63 maddesi “Uretilen mal ve hizmetler maliyet bedelinin altinda
olmamak kaydiyla kuruluslar tarafindan tespit edilecek bedelle ticari usullere gore
satilir.” hiikmii geregi licretsiz kartvizit basimi yapilamayacaktir.

Basimi yapilan isler ODTU Matbaa tarafindan kartvizit sahibine e-posta (mail) yoluyla
bildirilecektir.

Hazirlanan is “TESLIM TUTANAGI” ile ODTU Matbaa’dan teslim edilecektir.


http://dsim.metu.edu.tr/system/files/kartvizit_talep_formu_0.docx
mailto:bseda@metu.edu.tr

