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1. AMAC

Gazi Universitesi’nin tiim egitim, gretim ve arastirma faaliyetlerini desteklemek amaciyla, Gazi
Universitesi Mensuplarinin bilgi ve belge gereksinimini karsilayacak basili, elektronik kaynak ve
gorsel isitsel materyali saglamaktir.

2. KAPSAM
Gazi Universitesi Kiitliphane koleksiyonunu gelistirme hizmetleri dogrultusunda basili, elektronik
kaynak ve gorsel isitsel materyalin se¢cim ve saglama siireclerini kapsamaktadir.

3. TANIMLAR

Saglama: Materyal ihtiyaglarinin saptanmasi, se¢imi, siparisi, temini ve takibi islemleridir.

4. SORUMLULAR
Aksesyon, Kataloglama ve Siniflama Birim Personeli

5. UYGULAMA

Gazi Universitesi Merkez Kiitiiphanesi Aksesyon / Satin Alma Prosediirii, Gazi Universitesi’nde
yayin isteklerinin belirlenmesi, koleksiyonun giincellenmesi, yurti¢i ve yurtdisi firmalarla iletisim
kurma gibi islemleri kapsamaktadir. Bu prosediir kapsaminda ilgili birimlerin ve / veya yetkililerin
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gerceklestirecekleri islemlerde “yayin ihtiyacinin belirlenmesi”, “giincel yayinlarin takibi ve
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listelerin olusturulmasi1”, “piyasa arastirmalarinin yapilmas1”, adimlari sirasiyla izlenir.

5.1. Yayin Sec¢im Siireci

Yayin secim siirecinde kiitiiphane ve birimler / bireyler tarafindan talep edilen yaymlar
belirlenir. Kiitliphane otomasyon programi ve veri tabani kontrolii yapilir. Koleksiyonda
olmayan yayinlar satin alma listesine eklenir ve liste olusturulur. Yayin saglama siireci
baslatilir.

5.2. Yayin Saglama Siireci

Yaymn saglama islemi i¢in kiitliphaneciler tarafindan yaymn listesi hazirlanir. Yaymn
saglanmasi, satin alma ve bagis yollariyla yapilir. Satin alinacak yayinlar i¢in piyasa
aragtirmas1  yapilir. Satin alma islemi Dogrudan Temin ve Acik Thale Usuliiyle
gerceklestirilir. Satin alinan kitaplar kontrol edilerek teslim alinir. Bagis yoluyla gelen
kitaplar kontrol edilir, uygun olan kitaplar secilir ve Tasinir Hizmetler Birimine teslim
edilir. Yayinlar1 bagislayan kisi, kurum ve kuruluslara, istek karsilig1 tesekkiir yazisi yazilir.

5.3. Satin Alma (Mal ve Hizmet) Siireci

Ihtiyag tespiti sonucunda listeler olusturulur. Mal / hizmet alimmi gergeklestirmek icin
biitce kontrol edilerek piyasa fiyat aragtirmasi yapilir ve araci firmalardan fiyat teklifleri
alimir. Satin alinan mal ve hizmetin kontrolleri fatura ve / veya siparis listesine gore
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yapilarak hata, kusur veya eksik olup olmadig1 kontrol edilir. Hata varsa firmaya iade edilir,
listede istenen sekliyle tekrar talep edilir. Mali karar ve islemlerin hizlanmasi, yliklenmeye
girisilmesi, is ve islemlerin gerceklestirilmesi ve belgelendirilmesi islemleri yapilir. Mal /
hizmet alimi icin Muayene ve Kabul Tutanagi diizenlenir. Odeme islemlerinin
gerceklesmesi icin, fatura Satin Alma ve Muhasebe Birimine devredilir. Veri tabanlart ile
ilgili ¢aligmalar, 'Veri tabani se¢im ve saglama talimati' uyarinca yiriitiiliir. Basili ve
elektronik dergiler ile ilgili caligmalar “Siireli yayinlar se¢im ve saglama talimati” uyarinca
yurttiliir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. Di1s Kaynaklh Dokiimanlar

5436 sayili Kamu Ihale Yonetimi Ve Kontrol Kanunu ile Bazi Kanun Ve K.H.K'lerde De
gisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanun

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi Ve Kontrol Kanunu

4735 sayili Kamu fhale Sozlesmeleri Kanunu

4734 sayili Kamu fhale Kanunu

2886 sayili Devlet Thale Kanunu

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

On Odeme Usul Ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelik

Mal Alini Thaleleri Uygulama Y 6netmeligi
Mal Alimlar1 Denetim Muayene Ve Kabul T§lemlerine Dair Yonetmelik

Ihalelere Yonelik Yapilacak Basvuru Hakkinda Y 6netmelik
5846 Savyili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu

6698 savyili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
Tubitak Elektronik Kaynaklar Ulusal Akademik Lisans - Ekual Kullanim Haklar1 Sozles

mesi

6.2. I¢ Kaynakh Dokiimanlar

Gazi Universitesi Kiitiiphane Calisma Esaslar1 Y&nergesi

6.2.1. Formlar

Yayin Siparis Formu

6.2.2. is Akislar
Aksesyon, Kataloglama ve Smiflama Birimi Is Akist
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6.2.3. Talimatlar
Kitap Secim Saglama Talimat1
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... foeoiid oveaiins veveeid weeeid e
Birim Kalite Ekibi Bagkan Daire Bagkani
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