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Hazırlayan Sistem Onayı Yürürlük Onayı 

 

Birim Kalite Temsilcisi 

 

Birim Sorumlusu 

 

         Kalite Yönetim Kurulu 

 

 

İŞ AKIŞININ AMACI 
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı koleksiyonunun geliştirilerek kullanıcı hizmetine 

sunulmasını sağlamak. 

KAPSAMI 
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı bünyesinde satın alma yoluyla sağlanan kütüphane 

materyallerini kapsar. 

GİRDİLER Yayın talep formu, Satın alma formu ÇIKTILAR  

KONTROL KRİTERLERİ ----- 

İŞ AKIŞI SORUMLUSU Koleksiyon Geliştirme ve Sağlama Birim Sorumlusu 

İş Akışı Adımları Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 
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                                                                                    Hayır 
 

 
 

 

 

 
 

                                                                                                  

 

 
 

 

 
Koleksiyon 

Geliştirme ve 

Sağlama Birim 

Sorumlusu 
 

 

 

Koleksiyon 
Geliştirme ve 

Sağlama Birim 

Sorumlusu 

 
 

 

Koleksiyon 

Geliştirme ve 
Sağlama Birim 

Sorumlusu 

 

 
 

 

Koleksiyon 

Geliştirme ve 

Sağlama Birim 
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Koleksiyon 

Geliştirme ve 

Sağlama Birim 

Sorumlusu 
 

 

Koleksiyon 

Geliştirme ve 
Sağlama Birim 

Sorumlusu 

 

 
 

 

 
Kütüphane ve 

Dokümantasyon 

Daire 

Başkanlığı 
Yönergesi 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

Akademik ve idari birimlerden yayın taleplerinin toplanması için EBYS 

üzerinden resmi yazı yazılır. 

Akademik ve idari personel, yayın taleplerini EBYS üzerinden KDDB-

FR-001 Yayın Talep Formu aracılığıyla; öğrenciler ise kütüphane web 

sayfasında yer alan elektronik Kütüphane Öğrenci Yayın Talep Formu 

üzerinden iletir. 

Talepler, EBYS üzerinden 

satın alma formu ile onaya 

sunulur.  

 

Talepler işleme alınır. Talep sahibine iletilir 

ve tamamlanması 

istenir. 

Yayın taleplere ilişkin bilgiler kontrol edilir. 

Talep bilgileri 

eksiksiz mi? 

https://toros.edu.tr/sayfalar/kutuphane-ve-dokumantasyon-daire-baskanligi-formlar
https://toros.edu.tr/sayfalar/kutuphane-ve-dokumantasyon-daire-baskanligi-formlar
https://toros.edu.tr/kutuphane-ogrenci%CC%87-yayin-talebi%CC%87
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Birim Sorumlusu 

 

         Kalite Yönetim Kurulu 
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Koleksiyon 

Geliştirme ve 

Sağlama Birim 

Sorumlusu 

 

 
 

Koleksiyon 

Geliştirme ve 

Sağlama Birim 
Sorumlusu 

 

 

 
Koleksiyon 

Geliştirme ve 

Sağlama Birim 

Sorumlusu 
 

 

 

 
Koleksiyon 

Geliştirme ve 

Sağlama Birim 

Sorumlusu 
 

 

 

 
 

 

Koleksiyon 

Geliştirme ve 
Sağlama Birim 

Sorumlusu 

 

 
 

 

Koleksiyon 

Geliştirme ve 
Sağlama Birim 

Sorumlusu 

 

Fiyat teklifi için firmalara 

gönderilir. 

 

Firmalardan alınan teklifler için 

karşılaştırma listesi yapılarak, en 

uygun teklif veren firmalar 

belirlenir. 

 

İhale usulüyle temin edilecek 

kitaplar, belirlenen karşılaştırma 

tablosu ve tekliflerle birlikte satın 

alma ihale komisyonuna sunulmak 

üzere İdari ve Mali İşler Daire 

Başkanlığına gönderilir. 

 

Komisyon onayından sonra 

materyalin tedarik işlemine geçilir. 

 

İhale veya doğrudan temin 

yöntemiyle satın alınan kitapların; 

fatura bilgileri, sunulan fiyat 

teklifleri ve bibliyografik kayıtları 

titizlikle kontrol edilir. Bu ön 

inceleme sürecinin ardından söz 

konusu materyaller, kataloglama ve 

sınıflandırma işlemlerinin 

gerçekleştirilmesi amacıyla 

kataloglama ve sınıflandırma 

birimine teslim edilir. 

Onaylandı 

mı? 

Talep sahiplerine 

bilgi verilir. 


