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BASILI MATERYAL ve GRAFİK TASARIM İŞLERİ YÖNETİM SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI

SORUMLU
PUKÖ 

DÖNGÜSÜ
İŞ AKIŞI FAALİYET / AÇIKLAMA DOKÜMAN / KAYIT

Planlama

BAŞLANGIÇ

Üniversitemize bağlı 

birimlerden gelen 

doküman hazırlama 

talebi

EBYS, Kurumsal E-

PostaBasılı Materyal Talebi

Hazırlanacak 

dökümanın içerik ve 

görsel bilgilerinin 

alınması

EBYS,Kurumsal E-

Posta

Uygulama

Birim Amiri

Sorumlu personel 

tarafından hazırlanan 

tasarımların talep eden 

birime dijital olarak(e posta 

yoluyla) gönderilip 

kontrolünü sağlaması ve 

onayını alması

Birim Amiri tarafından 

görevi yerine getirebilecek  

yeterlilikteki personelin 

belirlenmesi

Talep eden birimden görüş ve bilgi alımı

Sorumlu personelin belirlenmesi

Kurumsal E Posta

Basım işi 

gerektiriyor 

mu?

Hazırlanan tasarımların baskı 

haline uyarlanması gerekiyor 

mu? Bunun kontrolünün talep 

eden birim tarafından 

sağlanması

EBYS, Kurumsal E 

Posta

Grafik Tasarım Birimi 

imkanları dahilinde 

dokümanın baskısı 

gerçekleştirilebilir ise 

sorumlu personel 

tarafından baskı çıktılarının 

alınması

Evet

Kurumsal Eposta

Belirlenen sorumlu 

personel tarafından 

istenilen dökümana ve 

üniversitemize uygun 

tasarımın yapılması

Grafik Tasarım 

yapılan 

programların dijital 

dökümanları

Planlama

Sorumlu 

Personel

Tasarımın Hazırlanması / Düzenlenmesi

İlgili birimlerden veri talep edilmesi ve toplanması

Talep Eden 

birimin kontrol 

ve onayı

Hayır

Hayır
Evet

Birim içinde 

basılabiliyor 

mu?

Evet

Basım işinin 

gerçekleştirilmesi

Dijital ortamda 

iş teslimi

Hayır

EÜ Basımevine 

baskı halinin 

gönderimi

İşin Teslimi

Planlama Birim Amiri

Planlama Birim Amiri

Sorumlu 

Personel

Birim Amiri/

Talep Eden 

Birim 

Sorumlusu

Kontrol 

Etme

Planlama

Talep Eden 

Birim 

Sorumlusu

Uygulama
Sorumlu 

Personel

Uygulama

Sorumlu 

Personel

Birim imkanları dahilinde 

baskı alınamıyorsa EÜ 

Basımevi ile koordine olup 

hazırlanan tasarımın 

baskısının alınmasını 

sağlamak

EBYS, Kurumsal E 

Posta
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