
Başlangıç

İŞ SÜRECİ

İŞİN ADI SORUMLULAR
Satın Alma İşlemler� Satın Alma memuru

KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON DAİRE BAŞKANLIĞI

 Ver� Tabanları

B�t�ş

Basılı Yayınlar

Akadem�k b�r�mlerden ve personel tarafından
gelen �stekler doğrultusunda  Kütüphanec�ler

tarafından hazırlanan, k�tap alım kom�syonuna
sunulan  ve uygun görülen yayın l�stes� P�yasa

Araştırması yapıldıktan sonra Satın Alma Of�s�ne
tesl�m ed�l�r.

 Akadem�k b�r�mler�n gereks�n�mler�
doğrultusunda talep ed�len ver� tabanları

Deneme Er�ş�m�ne açtırılır; Deneme
�stat�st�kler�ne bakılır, mal�yet anal�z�
yapılarak abonel�ğe Materyal Seçme

Kom�syonunca karar ver�l�r.
Bunun sonucunda konsors�yum/
satıcı f�rmayla bağlantıya geç�l�r İhale Onay Belges� hazırlanır ve Harcama

Yetk�l�s�ne �mzalatılıp evrak numarası alınır.

F�rmalardan gelen tekl�fler değerlend�r�l�p,
P�yasa F�yat Tesp�t Tutanağı doldurulur ve

alımın yapılacağı f�rma bel�rlen�r

 Konsors�yum/Satıcı f�rma tarafından
b�ld�r�len er�ş�m l�nk� ve �çer�k b�lg�ler� kontrol

ed�l�r

 İhale Onay Belges� hazırlanır ve Harcama
Yetk�l�s�ne �mzalatılıp evrak numarası alınır.

Yayınlar, Muayene Kabul Kom�syonu
tarafından kontrol ed�lerek eks�ks�z tesl�m

alınır

Faturası gel�nce yayın l�stes� Mal�ye Bakanlığı
Taşınır S�stem�ne aktarılarak Taşınır İşlem

F�ş� kes�l�r

 Sorunsuz er�ş�l�yorsa fatura ve apost�l kaşel�
tek yetk� belges� �sten�r

Fatura ve Tek Yetk� Belges� gel�nce, fatura
tercümes� yapılır ve Yabancı D�ller

Bölümünde onaylatılır.

 Ödeme Emr� Belges� hazırlanır

Ödeme yapılmak üzere Stratej� Gel�şt�rme
Da�re Başkanlığı’na gönder�l�r


