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SATIN ALMA IS SURECI Toplam Sayfa 1
S.No Sorumlular Faaliyet is Akigi Siirece D?h." Olanig/Dis | Dokiman / Kaylt / Web Riskler ve Tedbirler
Birimler Adresi
Universitemiz mensuplarinin Kiitiiphane otomasyon
1 Koleksiyon Yonetimi Birimi |sistemi tizerinden girilen talepleri ve birimlerin Universitemiz tiim
Personeli géndermis olduklari yayin talep listeleri ile én taleplerin | akademik ve idari birimleri
toplanmasi,
Kutlphanenin koleksiyon gelistirme politikasi
dogrultusunda kullanicilardan gelen yayin istek
. .. ... |listelerinden yayin bilgilerinin kontrol ediimesi ve
Koleksiyon Yonetimi Birimi . e . .
2 ) koleksiyonda bulunmayan yayinlarin biitge imkanlari  |Yayin Saglama Komisyonu R1/TA
Personeli . N .
cergevesinde Yayin Saglama Komisyonu tarafindan
degerlendirilerek taslak satin alma listelerinin
olusturulmasi,
3 Koleksiyon Yoénetimi Birimi Olusturulan listelerin piyasa fiyat aragtirmasi ile
Personeli yaklasik maliyetlerinin belirlenmesi,
Koleksiyon Yénetimi Birimi | Y 2.astk maliyet hesabina gore ihale ya da dogrudan ) .
4 ) temin yontemlerinden hangisinin gergeklestirilecegini |Yayin Saglama Komisyonu
Personeli . .
belirlenmesi,
Koleksiyon Ydnetimi Birimi Satin alma listelerinin yayinci/dagitimcilara
5 ) P o
Personeli génderilerek fiyat teklifleri alinmasi
Gelen tekliflerin yaklagik maliyetleri ile karsilagtirimas,
6 Koleksiyon Ydnetimi Birimi teklif verilmeyen ya da asiri yiiksek teklif verilen
Personeli yayinlarin degerlendirilerek satin alma listelerinin
giincellenmesi,
Koleksiyon Yénetimi Birimi Her bir yayin igin en uygun tekifiveren
7 ) yayinci/dagitimcilara temin edecekleri yayinlara ait
Personeli ) L
listelerin génderilmesi
Koleksiyon Yénetimi Birimi F|rma|ar|'n temin ettikleri yaylnlarln Muayer?e Kabul Muayene ve Kabul
8 ) Komisyonu tarafindan listelerden ve fiziksel . R2-T2
Personeli L Komisyonu
kontrollerinin yapilmasi,
9 Kolek3|y9n Yénetimi Birimi | Temin edilerek kontroli yapllanlyaylnllann taginir Taginir Kayit Yetilisi
Personeli kayitlarinin gergeklestiriimesi,
10 Kolek3|y9n Yénetimi Birimi [ Taginir Kaydi yaellan yaylplgrln ddeme g\{raklalnnln Muhasebe Birimi
Personeli hazirlanarak 6demelerinin gerceklestirimesi,
11 Koleksiyon Yonetimi Birimi | Satin alinan yayinlarin katalog, siniflandirma ve teknik
Personeli islemlerinin gergeklestirilerek hizmete sunulmasi,
12 Koleksiyon Yénetimi Birimi | Saglanan / saglanamayan yayinlarla ilgili talep sahibi
Personeli kisi ya da birimlerin e-posta ile bilgilendirilmesi.
Riskler ve Tedbirler
Risk Tedbir
R1 Birim ya da kisilerden ulasan yayin talep listlerinde belirilen bilgilerde eksiklik ya da T1 Yayin listelerindeki bilgilerin yayinci, dagitimei veya kitliphane
' yanligliklar olabilmektedir. ' kataloglarindan teyidi
Firmanin teslim etti§gi malzemelerle mal teslim figinde belirtilen malzemeler arasinda Muavene ve Kabul Komisvonunu olusturan ivelerin malzemeleri
R.2 farkliliklar/eksiklikler olabilmektedir. Seyrek yasanan ve diistik etkiye sahip bu T2 y Y ¥ 4

durumun riski de diisik diizeydedir

dikkatli bir sekilde kontrol ederek teslim almalari gerekmektedir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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