KUTUPHANE ve BILGI MERKEZi
MATERYAL SATIN ALMA TALIMATI

— (BASILI, ELEKTRONIK ve SURELI YAYIN)
Yasar Universitesi
Kod:101-03-TL-02 Yay. Trh: 20.06.2022 | Rev. Trh: 06.09.2023 | Rev.No:01  [SayfaNo:1/1
ILGILi PROSEDUR:

v’ 101-03-PR-01 Kiitiiphane ve Bilgi Merkezi Miidiirliigii isleyis Prosediirii,

UYGULAMA:

v’ Siireli yayinlar, koleksiyonda bulunmasini istedikleri basili kitaplar ve veri tabani abonelikleri igin

talepler akademik donem baslangicinda Siireli Yayin Talep Formu eklenerek e-posta yoluyla, resmi yazi

yoluyla ve yiiz ylize goriismeler ile toplanir.

v" Deneme erisimine a¢ilan Veri Tabanlarinin istatistikleri incelenir.

v’ Biit¢e kapsaminda degerlendirilen veri tabani fiyatlar1 ve fayda-maliyet analizleri hesaplanir

v SAP girisleri gergeklestirilir.

v' Satin alma onaylar1 alindiktan sonra firmalara bilgi gegilir. Veri tabanlar1 web sayfasi giincellenerek
gerekli ekleme ve ¢ikarmalar gergeklestirilir. Genele duyurulari yapilir.

v" Y1l igerisinde diizenli erisim kontrolii ve kullanici oryantasyonlari gergeklestirilir. Kullanim

istatistikleri takip edilir.

v E-postalardaki siireli yayin istekleri ve otomasyondan gelen basil kitap istekleri toparlanir mevcut
katalogda olup olmadigi kontrol edildikten sonra bilgisayar ortaminda Tiirk¢e ve yabanci dil olacak sekilde
liste olusturulur.

v Olusturulan listelerde “YU” uzantili kod verilerek 3 ayr1 firmaya teklif istemek amaci ile gonderilir.

v Firmalardan gelen teklifler ve biitce kapsaminda en diisiik fiyat teklifi verilen kitaplar tek tek belirlenir

ve firmalara gore ayrilir.

v" Enuygun fiyat veren firmalara alinacaklarin listesi dagitilir.

v Firmalar siireli yayin abonelik islemlerini yapar ve yil boyunca abone olunan siireli yayinlar gelmeye

baglar.

v Basili kitaplarin “YU” uzantili kod numaralari ile kitaplarin SAP girigleri fiyat teklifi verilmemis

kitaplar hari¢ gergeklestirilir.

v Firmalar tarafindan gonderilen basili kitap ve siireli yayinlarin fatura, liste kontrolii yapilir.

v' Otomasyondan sisteminde talepleri toplanan kitaplar siparis modiiliinde “geldi” diye isaretlenir.

v/ Otomasyon sisteminden kitap talep girisi yapan kullanicilara kitabin gelip gelmedigi ve sisteme kayit

edildigi bilgisinin e-postast atilir.

v" Gelen faturalarin hepsinin kontrolleri yapildiktan sonra 6deme i¢in Satin Alma Birimine iletilir.

EK BELGELER:
v 101-03-FR-03 Siireli Yayin Talep Formu

HAZIRLAYAN ICERIK YONUNDEN SISTEM YONUNDEN ONAYLAYAN
KONTROL EDEN KONTROL EDEN
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