
  

SÜRELİ YAYINLAR SATIN ALMA 

İŞLEMLERİ İŞ AKIŞI 

Doküman No KDDB-İA-004 

İlk Yayın Tarihi 15.04.2019 

Revizyon Tarihi 05.03.2025 

Revizyon No 01 

Sayfa 1/2 

 

Hazırlayan Sistem Onayı Yürürlük Onayı 

 

Birim Kalite Temsilcisi 

 

Birim Sorumlusu 

 

         Kalite Yönetim Kurulu 

 

 

İŞ AKIŞININ AMACI 
Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı süreli yayınlar koleksiyonunu geliştirerek kullanıcı 

hizmetine sunmak. 

KAPSAMI Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı bünyesinde satın alınan süreli yayınlardır. 

GİRDİLER 
EBYS Yayın İstek Formu , EBYS 

Satın Alma İstek Formu 
ÇIKTILAR  

KONTROL KRİTERLERİ ----- 

İŞ AKIŞI SORUMLUSU Süreli Yayınlar Birim Sorumlusu 

İş Akışı Adımları Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 
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Süreli Yayınlar 

Birim Sorumlusu 
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Kütüphane ve 

Dokümantasyon 

Daire 
Başkanlığı 

Yönergesi 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

Akademik ve idari personel taleplerini EBYS üzerinden Yayın Talep 

Formu ile; öğrenciler ise taleplerini Kütüphane Öğrenci Yayın Talep 

Formu üzerinden iletirler. 

 

Tahmini bir bedel 

hesaplanması için süreli 

yayının temin edileceği 

firmadan fiyat teklifi alınır. 

Uygun görülen talepler işleme 

alınır. 

Talep sahibine iletilir ve 

düzeltilmesi istenir. 

İlgili birim personeli tarafından gelen talepler incelenir. 

Talep 

bilgileri 

doğru mu? 

İdari ve Mali İşler Daire 

Başkanlığına teklifler e-posta 

yoluyla bilgi verilir.  

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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Birim Kalite Temsilcisi 

 

Birim Sorumlusu 

 

         Kalite Yönetim Kurulu 
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Süreli Yayınlar 

Birim Sorumlusu 

 

Talepler, EBYS üzerinden 

satın alma istek formu ve teklif 

bilgisiyle Rektörlüğün onayına 

sunulur. 

 

Onaylandı 

mı? 

Talep sahiplerine 

bilgi verilir. 

İlgili firmaya bilgi verilir ve 

temin edilir. 
 

 

Alımı yapılan süreli yayınlar 

açılır ve gönderim listesi ile 

karşılaştırılarak doğruluğu 

kontrol edilir. 

Süreli yayınlara ait yıl, cilt, sayı gibi 

bilgilerinin varsa ekleri ile 

kütüphane otomasyon sistemine 

kaydetme işlemleri tamamlanır. 

Temin edilen 

süreli yayınlarda 

eksiklik veya 

yanlışlık var mı? 

Firmaya ile iletişime 

geçilerek sorunun 

giderilmesi istenir. 

İşlemi tamamlanan süreli yayınlar, 

kullanıcıların hizmetine sunulmak 

üzere raflara yerleştirilir. 


