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Hazırlayan Sistem Onayı Yürürlük Onayı 

 

Birim Kalite Temsilcisi 

 

Birim Sorumlusu 

 

         Kalite Yönetim Kurulu 

 

 

İŞ AKIŞININ AMACI 
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığında bulunan koleksiyonu geliştirerek kullanıcı 

hizmetine sunmak. 

KAPSAMI Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığında satın alma yoluyla sağlanan materyallerdir. 

GİRDİLER 
EBYS Yayın İstek Formu , EBYS 

Satın Alma İstek Formu 
ÇIKTILAR  

KONTROL KRİTERLERİ ----- 

İŞ AKIŞI SORUMLUSU Koleksiyon Geliştirme ve Sağlama Birim Sorumlusu 

İş Akışı Adımları Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 
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Koleksiyon 

Geliştirme ve 

Sağlama Birim 

Sorumlusu 
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Geliştirme ve 
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Geliştirme ve 

Sağlama Birim 
Sorumlusu 

 

 

 
 

Koleksiyon 
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Koleksiyon 
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Kütüphane ve 

Dokümantasyon 

Daire 

Başkanlığı 
Yönergesi 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

İlgili Birimlere (Fakülte ve Bölümlere) taleplerinin toplanması için EBYS 

üzerinden yazı gönderilir. 

Akademik ve idari personel taleplerini EBYS üzerinden Yayın Talep 

Formu ile; öğrenciler ise taleplerini Kütüphane Öğrenci Yayın Talep 

Formu üzerinden iletirler. 

Talepler, EBYS üzerinden 

satın alma istek formu ile 

Rektörlüğün onayına 

sunulur. 

 

Talepler işleme alınır. Talep sahibine iletilir ve 

düzeltilmesi istenir. 

İlgili birim personeli tarafından gelen talepler incelenir. 

Talep 

bilgileri 

doğru mu? 

https://toros.edu.tr/kutuphane-ogrenci%CC%87-yayin-talebi%CC%87
https://toros.edu.tr/kutuphane-ogrenci%CC%87-yayin-talebi%CC%87
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Geliştirme ve 
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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 İhale komisyonuna 

sunulmak üzere İdari ve Mali 

İşler Daire Başkanlığına 

gönderilir. 

 

Komisyon onayından sonra 

materyalin tedarik işlemine 

geçilir. 

 

İhale veya doğrudan temin 

yoluyla satın alınan kitapların 

faturası, verilen fiyat teklifleri ve 

sayımı gibi kontrolleri yapılır; 

ardından kitaplar, kataloglanması 

ve sınıflandırılması için 

Kataloglama ve Sınıflandırma 

Birimine teslim edilir. 

Onaylandı 

mı? 

Talep sahiplerine 

bilgi verilir. 


