OSTIM TEKNIiK UNIVERSITESI
KARTVIZIT BASIM USUL VE ESASLARI

Amacg

MADDE 1- (1) Bu usul ve esaslarin amaci, OSTIM Teknik Universitesi'nde gorev
yapan akademik ve idari personelin kartvizit basimina iligskin usul ve esaslar1 belirlemektedir.

Kapsam

MADDE 1- (1) Bu usul ve esaslar, OSTIM Teknik Universitesi’nde gdrev yapan
akademik ve idari personeli kapsar.

Kartvizit iicretleri

MADDE 2- (1) Kartvizit basim iicretleri Universitemiz biitgesinden karsilanacak olan
akademik ve idari birim personelleri asagida belirlenmistir.

a) Rektor,

b) Rektor Danismanlari,

¢) Rektor Yardimcilari,

¢) Dekan,

d) Dekan Yardimcilari,

e) MYO Midiiri,

f) MYO Miidiir Yardimeilart,

g) Enstitii Miidiirleri

&) Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirii

h) Yabanc1 Diller Yiiksekokulu Miidiir Yardimcilart

1) Genel Sekreter,

i) Genel Sekreter Yardimcilari,

j) Daire Baskanlart

k) Bagimsiz idari Birim Miidiirleri

MADDE 3- (1) Uluslararas: Iliskiler Ofis Midiirliigiine, Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina, Satin Alma Midiirligiine yapilacak kartvizitlerde isim yer almayacak birim
kartviziti basilacaktir. Tasarimda kurumun dahili ve cep telefonu yer alacaktir. Gelen
ogrencilere ve firmalara bu kartvizitler verilerek devamlilik saglanacaktir.

MADDE 4- (1) Bunu diginda kartvizit bastirmak isteyen tiim personel {iniversitenin
kurumsal tasarimini kullanarak ticretini kendisi karsilamak sart1 ile Satin Alma Miidiirligiine
isteklerini bildirerek Universiteye saglanan indirimden faydalanilabilecektir.

Kartvizit basimi

MADDE 5- (1) Kartvizit ihtiyaci olan akademik veya idari birim egitim 6gretim donemi
baslamadan once, en az 1000 adet olarak EBYS iizerinden Malzeme/Hizmet Talep Formu
kismindan Belge Son Onay Makami Rektorlik Makami segilerek imzaya cikarilacaktir.
Basilan kartin bitmesi ve tekrar ihtiya¢ olunmasi halinde yeniden Rektorlilk Makami onayina
cikilarak basimi saglanabilecektir.

(2) Insan Kaynaklar1 Daire Baskanliginca is basvurusu kabul edilen personele Kart vizit
talebi sorulur, kart vizit talebi olana ise basladiklarinda kart vizit bastirilmasi saglanir.

MADDE 6- (1) Rektorlik Makaminin onay verdigi kartvizit basimi ilgili birim
tarafindan tasarimi yapilmak iizere Basin ve Halkla iliskiler Daire Baskanlhigina
gonderilecektir. Gonderilirken asagidaki bilgilerin Tiirkge ve Ingilizce olarak dogru bir
sekilde gonderilmesi gerekmektedir.

a) Personelin ad1 ve soyadi

b) Gorev unvani

¢) Birimi

¢) Iletisim Bilgileri (telefon, posta)



Kartvizit tasarimi

MADDE 7- (1) Kartvizitlerin tasarimi Basin ve Halkla Iliskiler Daire Baskanlig1
tarafindan iiniversitenin kurumsal kimlik standartlarina uygun olarak yapilacak, tasarimi
tamamlanan kartvizit en gec¢ 3 giin igerisinde talebin geldigi birime geri gonderilecektir.

MADDE 8- (1) Ilgili birim EBYS iizerinden ihtiyact Genel Sekreterlik Makamina;
Rektorliik Makami onaymi ve PDF formatinda kartvizit tasarimini da ekleyerek kartvizit
basilmasina iligkin talebini gonderecektir.

Yiiriirliik

MADDE 14- (1) Bu Usul ve Esaslar, Miitevelli Heyetin onayi ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 15- (1) Bu Usul ve Esaslar hiikiimlerini, OSTIM Teknik Universitesi Rektorii
yuiritir.
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