
SOSYAL SİGORTALAR KURUMU BAŞKANLIĞI 

MATBAA İŞLETME TALİMATI
BİRİNCİ BÖLÜM

GENEL HÜKÜMLER
AMAÇ 
Madde 1- Bu talimat, Sosyal Sigortalar Kurumu basılı evrak ve cilt işlerinin yapılmasını, bu suretle de Kurumun basılı-matbu evrak giderlerini azaltıcı, faaliyetlerde bulunan Matbaanın görev ve çalışma esaslarını düzenler. 

KAPSAM
Madde 2- Bu talimat Matbaanın çalışma esaslarını, makine donanımının ve bakımlarının nasıl yapılacağını, tutulacak kayıt, düzenlenecek belgelere ilişkin usul ve esasları kapsar. 

TANIMLAR
Madde 3- Bu talimatta geçen 

a) “Kurum” Sosyal Sigortalar Kurumunu
b) “Daire Başkanlığı” Destek Hizmetleri Daire Başkanlığını

c) “Başkan” Destek Hizmetleri Daire Başkanını

d) “Şube Müdürü” Matbaanın yönetiminden sorumlu Şube Müdürünü
e)  “Bölüm” Matbaa bünyesinde bulunan kağıt deposu ve baskı işlerinin yapıldığı matbaa bölümünü ifade eder. 
MATBAA İŞLEMLERİ
Madde 4- 

a) Kurumun basılı evrak gereksiniminin karşılanması için gereken işlemlerin yapılması,
b) Matbaanın ihtiyacı olan bası malzemesinin temin edilmesi,
c) Matbaada basılmış evrakların  talep eden üniteye teslim edilmesi, 

d) Matbaada kullanıma tahsis edilmiş araçların sevk ve idare edilmesi,
e) Kurumca yayımlanan süreli  ya da süresiz yayımların Matbaada basılabilecek olanların basımının yapılması, 

f) Matbaaya yeni alınacak makineleri önererek, kullanımda olan makinelerin bakım ve onarımlarının yapılması, 

g) Kurumun kullandığı ve kullanacağı basılı evrakların biçim, .boyut ve özellikleri konusunda görüş ve önerilerde bulunması, 

h) Makamca verilen diğer işlerin yerine getirilmesi,. 
İKİNCİ BÖLÜM

KADRO VE BÖLÜMLER
Madde 5- Matbaada hizmetin gereği göz önünde bulundurularak, Kurum Personel Yönetmeliği hükümleri çerçevesinde, 

a) Şef, Ofset, tipo, mücellit, filmci, kalıpçı, bilgisayar dizgi ustaları, Depocu, hizmetli ve diğer personel olarak çalışmak üzere; Genel İdare Hizmetleri Sınıfı,
b) Teknik Hizmetler Sınıfı ve Yardımcı Hizmetler Sınıfından Personel  istihdam edilir. 

Madde 6- Bölümler
A- Matbaa Bölümü

a) Tipo bölümü

b) Ofset bölümü,

c) Mücellithane bölümü,
d) Dizgi bölümü,

e) Teslimat bölümü
B- Kağıt Deposu Bölümü
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

YÖNETİM ŞEKLİ
Matbaa Destek Hizmetleri Daire Başkanlığı bünyesinde Matbaanın bağlı bulunduğu Şube Müdürü ve Şube Müdürüne bağlı en az Şef düzeyinde kadrolu bir eleman tarafından yönetilir.
DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

GÖREV VE YETKİLER
ŞUBE MÜDÜRÜNÜN GÖREV VE YETKİLERİ 
Madde 7- 

Matbaa hizmetlerinin yürütülmesinde Şube Müdürü Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanlığı Sigorta İşleri Genel Müdürlüğü Destek Hizmetleri Daire Başkanlığına karşı sorumludur. Matbaada yapılan baskı iş ve işlemleri ile ilgili olarak;
a) Başkanlık Makamı ile Mutabakat sağlamak, 

b) Yapılacak işle ilgili olarak Şef ve Ustabaşılar arasında iş bölümünü belirlemek, 

ŞEFİN GÖREV VE YETKİLERİ 
Madde8- 

a) Matbaanın İdari ve Teknik İşlerini, genel ve Kurum mevzuatı ile talimatları doğrultusunda yürütülmesinden, 

b) Verimli üretim yapabilmek için gerekli önlemleri alarak ustabaşı ile birlikte görevliler arasında iş bölümünün yapılmasından, 

c) Matbaanın ihtiyacı olan malzemeleri temin ederek onarımının yapılması ile kayıtların usulüne uygun şekilde tutulmasından, 

d) Tüm demirbaş malzeme ve cihazların bakımını, temizliğini ve en iyi şekilde çalışmasından sorumludur. 

e) Tesisin 3 aylık periyotlar halinde çalışmalarını, görülen aksaklıları ve önerilerini içeren raporları hazırlamak ve bunların bağlı bulunduğu ünite Amirine sunmak,

f) Yapılan çalışmalar ve işlerle ilgili bağlı bulunduğu Şube Müdürü ve Başkanlık Makamına önerilerde bulunmak, 

g) SSK Personel Yönetmeliğinin verdiği görevleri yerine getirmeke ve yetkileri kullanmak, 
Madde 9- Ustabaşının Görev ve Yetkileri

a) Matbaada baskı işleminden ve mücellithanede yapılan işlerden sorumludur. 

b) Makine ustalarının çalışmalarını takip ve denetleme görevlerini yapar. 

c) Baskı işlemlerinde öneri ve düşüncelerini Şef ve Şube Müdürüne aktararak işin sağlıklı ve seri yapılması için önlemler alır. 

d) Yapılacak işlerle ilgili olarak koordinasyon ve programlama çalışmalarını yürütür ve bunları Şef ve Şube Müdürü ile paylaşarak işin sağlıklı yürümesini sağlar. 

e) Yapılacak işlerle ilgili olarak amirlerinin vereceği görev ve talimatları uygular. 

Madde 10- Kağıt Deposu Sorumlusu

a) Kağıt deposundaki mevcut kağıtlardan birinci derece sorumludur. 

b) Kağıt deposundan çıkan kağıt miktarı ile giren kağıt miktarı ile mevcut kağıt miktarını belirler. Kağıt hareketlerini takip eder ve bu hareketleri kalamozaya, servis bilgisayarına ve ana bilgisayara işler ve takibini yapar. 

c) Kağıt deposunda bulunan kağıtların güvenliği ve muhafazası için azami gayret ve çabayı gösterir. 

d) Kağıt hareketlerini üç ayda bir tespit ederek bir üst amirine bildirir. 
e) Yıl sonunda demirbaş ve sarf malzemesinin, Başkan tarafından belirlenen Komisyonla birlikte sayımını yapar, tutanağa bağlar. 
Madde 11- Ofset, Tipo Ustaları ve yardımcıları
a) Sorumlulukları altındaki makinelerin günlük, haftalık, aylık bakımlarını yapmaktan düzenli ve verimli çalışmasından, 

b) Mücellithane bölümü ile koordineli bir şekilde çalışmaktan, 

c) Çalıştıkları bölümün düzeninden ve temizliğinden, 

d)  Yapılan işin örneğine uygun bir şekilde yapılmasından, 
e) Yapılan işlerle ilgili günlük makine üretimini kayıt altına almak, düzenlenen deftere işlemekten, sorumludurlar. 

Madde 12-  Mücellit Usta ve Yardımcıları
a) Baskı bölümlerine gidecek kağıtların baskı boyutunda kesilmesinden, 

b) Baskıdan çıkan kağıtların örneğine uygun bir şekilde kesilmesinden, paketlenmesinden, ciltlenmesinden, harmanlanmasından,

c) Cilt işlerinin düzenli bir şekilde yapılmasından, 

d) Paketlenen baskı işlerinin ilgili üniteye sevkinden, 
e) Çalıştıkları bölümün düzeninden ve temizliğinden, 

f) Sorumlulukları altındaki makine ve ekipmanların günlük, haftalık aylık bakımlarını yapmaktan, düzenli çalışmasından, sorumludurlar.
BEŞİNCİ BÖLÜM

MATBAANIN ÇALIŞMASI VE BASKI TALEBİNİN 
YAPILIŞ BİÇİMLERİ
Madde 13- Baskı talebinde bulunan  üniteler, taleplerini yazılı bir şekilde Destek Hizmetleri Daire Başkanlığına bildirirler. Söz konusu talep Başkanın değerlendirmesi sonucu Matbaadan sorumlu Şube Müdürüne havalesi yapılarak, Şube Müdürünün de talebi incelemesi sonucu baskı işi yapılacaksa matbaa sorumlusuna işin yapılması talimatıyla, iş matbaada yapılmayacak ise işin matbaada yapılmayacağının nedenlerini belirtir bir yazıyla Daire Başkanlığına bildirir. 
Kurum Başkanlık ve Genel Müdürlükleri Makamlarının baskı talepleri ise Matbaa Baskı Talep Formu ile de yapılabilir. 

Kurum Başkanlık, Genel Müdürlükler ve Yönetim Kurulunun ihtiyaç duyacağı basılı örnekler daha önceden baskısı yapılarak istenildiğinde teslim edilir.
SATINALMA İŞLERİ
Madde 14- 

a) Matbaa için gereksinim duyulan sarf malzemeleri için talep tutanağı düzenlenerek  satın alma servisine, 

b) Baskı için gereksinim duyulan kağıt vs. ürünler ile Bakım Onarımı yapılacakların, matbaadan sorumlu şube müdürünün yazılı talebi, başkanın oluru ile gereği yapılmak üzere satın almadan sorumlu şube müdürlüğüne intikal ettirilir.
MALZEME DEPO VE SEVK İŞLEMLERİ
Madde 15- 
Temin edilen sarf malzemesi tesellüm işlemi yapılarak malzemeyi talep eden ustaya teslim edilir. 

Alımı yapılan kağıt vs. gibi malzemenin kalamozaya girişi yapılır. Bölümde bulunan bilgisayara işlenir ve Satınalma Müdürlüğünde bulunan bilgisayara girişi yapılır. 
ALTINCI BÖLÜM

MATBAA ÇALIŞMASI VE İŞLEYİŞİ
TALEP EDİLEN İŞLE İLGİLİ DEĞERLENDİRME 
Madde 16- 
Matbaada baskısı talep edilen iş, Başkanın uygun görüşü ile havalesi sonucu Şube Müdürünce incelenerek Matbaa sorumlusu (yada sorumluları) ile değerlendirilmesi sonucu numara verilmiş iş dosyası açıldıktan sonra, baskısı yapılmayacak ise nedenlerini açıklar ve önerilerini belirtir şekilde Başkanlık Makamına durumu bildirir. 
BASKI ÖN  HAZIRLIĞI 
Madde 17- 

Talep edilen baskı işi matbaada yapılacak ise, iş numara verilmiş bir dosya açılarak

a) Söz konusu işin hangi baskı ünitesince yapılacağı, baskısı yapılacak iş için ne kadar baskı malzemesi (kağıt vb.) sarf edileceği, (%1 fire dahil) gösterir hesap cetveli tanzim edilerek, baskı malzemesinin niteliği, tespit edilir.

b) Hesaplanan malzeme kağıt deposunda mevcut değil ise kağıt alımının yapılması için Satınalma Servisine yazı yazılır. Malzeme alımı yapıldıktan sonra  baskı için kağıt vs. ebatlandırılarak baskı yapılacak makine sorumlusuna teslim tutanağı ile teslim  yapılarak örnek baskının yapılması sağlanır. 

Hesaplanan ve tespit edilen Malzeme, kağıt deposunda mevcut ise teslim tutanağı tanzim edilerek kağıt deposundan çıkartılarak ebatlandırılır. Baskıya hazır hale gelen kağıt baskının yapılacağı makine ustasınca da baskısı yapılır.
ÖRNEK BASKI 
Madde 18 – 

Talep edilen işle ilgili baskı yapacak makine ustası bir örnek baskı yaparak matbaa sorumlusuna teslim eder. 

Matbaa sorumlusu tarafından talep edilen örnek iş başkanlık yetkilileri ile görüşülerek örnek baskısı yapılan işin basımının uygunluğu tespit edilir ise “Baskısı yapılabilir” ibaresi yazılarak tarih, unvanı, ad soyad belirtilmek suretiyle uygunluk belgesi tanzim edilir. 
Örnek baskı için uygunluk belgesi alınmadan seri baskı işine geçilmez.
Tanzim edilen örnek belge iş için açılmış numaralı dosyaya ilave edilir. 
BASKI İŞLEMİ 
Madde 19 – 
Talep edilen basılı işle ilgili uygunluk belgesi alındıktan sonra makine ustası veya ustalarınca baskı işlemi başlatılır ve günlük olarak makinelerin kaç baskı yaptığı makine ustasınca “Baskı Takip Defterine” kaydedilir. Böylelikle makinelerin günlük randımanı ve iş seyri takip edilmiş olur. 
BASKI SONRASI İŞLEMLER 
Madde 20- 
Makine ustasınca baskısı yapılarak mücellithaneye teslimi yapılan iş mücellithanede harmanlama, tıraşlanma, tutkallama, paketleme vs. işlemlerine tabi tutulduktan sonra matbaa sorumlusuna işin bittiği belirtilir. 

İŞİN TESLİMATI 
Madde 21- 

Baskı işlemi bitmiş, paketlenmiş veya kutulanmış iş matbaa sorumlusunca gerekli teslim tutanakları tanzim edilerek, işin sahibi başkanlıkların görevlilerine imza karşılığı matbaa da teslimi yapılır. Teslim tutanağının bir sureti işe ait numaralı dosyaya eklenerek dosya işlemden kaldırılır. 

Kurum Başkanı, Yönetim Kurulu Üyeleri, Genel Müdürler ve Genel Müdür Yardımcılarının talebi olan kartvizit başlıklı kağıt veya resmi işlerde kullanılan antetli evraklar matbaa sorumlusunca veya görevlendireceği bir elemanca Makam veya Sekreteryasına imza karşılığı Makamda teslimatı yapılır. 

Ünitelerden gelen talepler ile Kurum Başkanı, Yönetim Kurulu Üyeleri, Genel Müdürler ve Genel Müdür Yardımcılarının talebi olan (kartvizit hariç) ve resmi görevlerde  kullanacağı antetli kağıt haricinde hiçbir baskı veya cilt işi Matbaada yapılamaz. 
YEDİNCİ BÖLÜM

MATBAADA KAĞIT HAREKETİ
Madde 22-  Baskı için gelen işe ait kağıdın niteliği  ve miktarı Matbaa Şefi, Matbaa Ustabaşısı ve İşin basımını yapacak usta ile kağıt deposu sorumlusu tarafından müştereken belirlenir. 

Belirlenen kağıt türü ve miktarı “İstem Listesi” düzenlenerek usta, ustabaşı ve şef tarafından imzalanarak kağıt deposu sorumlusuna teslim edilir. Bu istem listesi daha sonra işe ait dosyaya takılır.

İşlem listesinde belirtilen kağıt, kağıt deposu sorumlusu ve kağıt deposunda görevli bir eleman ile birlikte, kağıt deposundan sayı ile tespit edilerek  çıkartılır. 

Kağıt deposundan çıkarılan kağıt “Matbaa kağıt çıkış tutanağı” düzenlenerek kağıdı çıkaran kağıt deposu elemanı, kağıt deposu sorumlusu ve Matbaa Şefince imzalanarak işe ait dosyaya takılır.
Çıkarılan kağıt, belirlenen ebatta hazırlanarak işin yapılacağı makinenin ustasına teslimi yapılır. 

ÖZEL SEKTÖRE VERİLEN İŞLER İÇİN KAĞIT HAREKETİ 
Madde 23- 

Kurum matbaasında teknik ve özelliği nedeniyle yapılamadığı için özel sektördeki matbaalarda işin yaptırılmasına, ancak kağıdının kurumca karşılanmasına karar verilen işlerde;

İş için gerekli olan ve niteliği ile adedi tespit edilen kağıt, kağıt deposu sorumlusu, matbaa şefi ve kağıt deposundan sorumlu bir elemanın müştereken imzaları ile tespit edilen “Matbaa Kağıt Çıkış Tutanağı” tanzim edilerek işi yapacak olan özel sektör matbaa yetkililerine tutanak cetveli tanzim edilerek imza karşılığı teslim edilir ve matbaa kağıt çıkış tutanağı ile teslim tutanağının aslı işe ait dosyaya takılarak dosya tamamlanır. 
SEKİZİNCİ  BÖLÜM

ÇEŞİTLİ HÜKÜMLER
Madde 24- Tez-Kop İş Sendikası ile Genel Müdürlüğümüz arasında imzalanan Toplu İş Sözleşmesine istinaden, Makam oluru ile  Personele çalıştıkları her bir gün için 1 Kg süt verilir.
Madde 25- Matbaada kusur ve ihmalleri sonucunda hasar, kayıp ve zarara sebebiyet verenlerden onarım gideri ya da yerine koyma bedeli tahsil edilmek üzere konu bir tutanakla tespit olunarak Başkanlık Makamına bildirilir. 

YÜRÜRLÜK
Madde 26- Yönetim Kurulunun 14.02.1997 tarih ve XIV/730 sayılı kararı ile yürürlüğe giren “Sosyal Sigortalar Kurumu Genel Müdürlüğü Etlik Matbaası İşletme Talimatı” yürürlükten kaldırılmıştır. 

Madde 27- Bu Talimat, Yönetim Kurulunun 20.05.2004 tarih ve XIV/872 sayılı kararı ile yürürlüğe girmiştir. 

YÜRÜTME
Madde 28- Bu Talimatı Sosyal Sigortalar Kurumu Başkanı yürütür.  
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