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	KOLEKSİYON GELİŞTİRME-SATINALMA İŞ AKIŞI
	Doküman No
	

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	



	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar

	Hedef kullanıcı kitlesinin beklentileri doğrultusunda, koleksiyon geliştirme politikasının oluşturulması
YORDAM Kütüphane Otomasyon Sisteminde bulunan “eser istek formlarının” veya Web sitesinde bulunan “kitap talep formu”, ilgili kişilerce doldurulması
[image: image2.png]Gelen taleplerin düzenlenip, değerlendirilerek (çift nüshalar dışında) tamamını temin etmek amacıyla listelerin hazırlanması
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Düzenlenen listelerin dış firmalara gönderilmesi ve fiyat teklifi ile temin durumlarının öğrenilmesi


	Daire Bşk. ve Bölüm Sorumlusu
Kütüphane kullanıcıları
Bölüm Sorumlusu
Bölüm Sorumlusu
Dış Firma
Bölüm Sorumlusu

	


	İş Akışı  Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar

	

Yayın taleplerinin temini için ihtiyaç belgesi doldurulması ve onaya gönderilmesi
İdare tarafından yapılan -ihale /doğrudan temin -sonucuna göre, kazanan firma/firmalara siparişlerin verilmesi

Satın alma ihale yolu ile yapılacaksa Kamu İhale Kanunu (KİK) kapsamında Teknik Şartname hazırlanması

          


	Bölüm Sorumlusu
Bölüm Sorumlusu
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	() Kitap İhtiyaç Listesi Formu,                
() İhtiyaç Belgesi Formu
() Kamu İhale Kanunu 
Teknik Şartname
() Kitap İhtiyaç Listesi Formu 



	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar

	

İhale/doğrudan temin usulü yayın alma sonucu gelen kitapların, kontrollerinin yapılarak (fatura denetimi, sayım,..vb.),  taşınır sicil numarası almaları için Taşınır Kayıt Kontrol Birimi’ne gönderilmesi



Kitapların fatura kontrolü sırasında çıkan aksaklıkların, ilgili firmaya bildirilerek, düzeltilmesinin istenmesi

Demirbaşları verilen kitapların teknik işlemleri yapılmak üzere Kataloglama ve Sınıflama Bölümüne gönderilmesi
Tüm işlemi biten ve kullanıcının hizmetine sunulan kitapların, yer numaralarının yer aldığı listeleri oluşturularak, Kütüphane web sayfasında (eni gelenler) duyurularının yapılması

	Bölüm Sorumlusu
Bölüm Sorumlusu
Bölüm Sorumlusu
Bölüm Sorumlusu

	Kitaplar ile ilgili sorunları belirten listeler



Firmalardan fiyat tekliflerinin toplanması, temin edilemeyen taleplerin, mail ile istek sahiplerine bildirilmesi
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	Hazırlayan
	Sistem Onayı
	Yürürlük Onayı

	Orhan TÜRKOĞLU
	Necati GÖK
	….



