
ELEKTRONİK KAYNAKLAR SEÇİMİ VE SATIN ALIMI SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası İyileştirme Önerileri Açıklama
Basılı Kaynaklar ve Koleksiyon Geliştirme ŞM/ 

Satın Alma Birimi
Referans DokümanElektronik Kaynaklar ŞMANKOS Performans Kriteri

Başlangıç

Faaliyet

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

Erişim 

Sorunları 

Süreci

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Ref.

WhatsApp Üzerinden 

Haberleşme

Paralel Faaliyetler

Telefon Üzerinden 

Haberleşme

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:

Excel

 

PowerPoint

Word

ÖBİKAS

EBYS

BUCLOUD

İŞ TAKİP

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Başlangıç

Fiyat Tekliflerini 

İletilir

Sağlama 

Yöntemi Nedir?
K1

K1: ANKOS (Anadolu 

Üniversiteler 

Konsorsiyumu)’dan mı 

geldi, Kurumsal Abonelik 

mi?

ANKOS

Veri Tabanları İçin Şube 

Müdürlüğü İçerisinde Daire 

Başkanı İle Birlikte 

Değerlendirme Yapılır

Teklif Kabul 

Edildi mi?

K2

K2: Daha önceden 

kullanılan bir veri tabanı 

ise kullanım oranı 

yüksekliğine göre karar 

verilir.

Birim maliyeti ve kullanım 

oranları karşılaştırılır.

Fayda, içerik ve eğitim 

politikamızı destekleyici 

mi kontrolleri yapılır.

Bütçe dahilinde kullanıcı 

talepleri değerlendirlir.

ANKOS İle Teklifin 

Onaylandığına Dair Bir 

Görüşme Gerçekleştirilir.

Evet

Hazırlanan Anlaşma 

Kuruma Gönderilir

Sağlayıcı Firma İle Karşılıklı 

Lisans Anlaşması Çıktısı 

Alınır Islak İmza Atılır

İmzalanan Anlaşmalar Soft 

Copy Ve Basılı Olarak 

Arşivlenir.

Faaliyet

Faaliyet

Anlaşma Sağlanan Veri 

Tabanı Web Sayfasına 

Eklenir

Erişim Sıkıntısı 

Oluştu mu?

Sağlayıcı Firma İle 

İletişime Geçilir

Evet

Sorun kaynağı 

kurum içi mi 

sağlayıcı firma 

mı?

Sağlayıcı Firma 

Sorunu Çözer

Sağlayıcı Firma

Belli Aralıklarla Ve Yeni 

Kaynak Durumunda 

Erişim Kontrolleri Yapılır

K3

Sorun Kullanıcı 

Hizmetleri ŞM Otomasyon 

Birimine Yönlendirlir 

Yeni Veri Tabanı Eklendiğine Dair Bir 

Duyuru Hazırlanır, İş Takip Üzerinden 

Duyuru Yapılır. Sosyal Medya 

Duyurusu İçin Kullanıcı Hizmetlerine 

Bilgi Verilir

Hayır

Bütçe Dahilinde Bir 

Ödeme Planı Yapılır

 İdari ve Mali İşler Daire 

Başkanlığından Bütçe Açıldığına 

Dair Bilgi Gelir

Bütçe 

Çalışma Planı

A1

A1: Önceki yıllardan devam eden veri tabanlarının devamı için ödemelerinin sağlanması.

Kur araştırmasına, zamlanan fiyatlara ve enflasyona dikkat edilir.

Ödeme aciliyeti olan firmalara öncelik verilir.

 

Sağlayıcı Firmadan 

Belgeler İstenir. Teklif İle 

Proforma Fatura Tutarı 

Karşılaştırılır

Proforma Fatura

Tek Yetki Belgesi

Orijinal Fatura

Fatura Tercümesi

Evraklar Satın Alma 

Birimine Gönderilir

Gelen Belgelerin Hem 

Dijital Hem Basılı 

Kopyaları Arşivlenir

Ödeme 

Süreci

İMİD’in Hazırlayıp Gönderdiği 

Satın Alma Evrakları Daire 

Başkanı Bir Müdür Ve 3 Adet 

Üye Tarafından İmzalanır

A2

A2: Şimdiye kadar Basılı Kaynaklar ve Koleksiyon Geliştirme Şube Müdürü imzalıyordu

Son

Ödeme Yapılır

Ref. 1

Ref. 1

Yıl İçerisinde 

Kullanıcılardan Gelen 

Talepler Toplanır

Kurumsal Abonelik

Gelen Talepler Doğrultusunda Ya 

Da Firmaların Kendi Önerileri 

Doğrultusunda İlgili Veri Tabanı 

İçin Deneme Erişimi Talebinde 

Bulunulur.
A3

A3: Veri tabanı sağlayıcı firmalar ile devamlı bir iletişim mevcut. Firmalar yeni bir veri 

tabanı geliştirdiğinde yüz yüze veya online olarak bilgilendirme yapar. Herhangi bir veri 

tabanı gerektiğinde hangi firma ile iletişime geçilecek bellidir.

İlgili Firmanın Teknik Destek 

Birimine IP Bilgileri İletilir. 

Firma Kuruma Erişim Sağlar

Web Sayfasına Deneme 

Erişimi Veri Tabanı 

İçerik Bilgisi İle Eklenir.

Yeni Deneme Veri Tabanı Eklendiğine 

Dair Bir Duyuru Hazırlanır, İş Takip 

Üzerinden Duyuru Yapılır. Sosyal 

Medya Duyurusu İçin Kullanıcı 

Hizmetlerine Bilgi Verilir

Deneme Erişimi Bittikten Sonra 

Firma Tarafından Sağlanan Kullanıcı 

İstatistikleri Temin Edilir. 

İstatistikler, Veri Tabanları İle 

Çakışma Analizi Ve Ürün Fiyatı Baz 

Alınarak Değerlendirilme Yapılır.

Kullanımı 

istatistiği yeterli 

seviyede mi?

Firmaya Olumsuz Yönde 

Bilgilendirme Yapılır

Daire Başkanına Kullanım 

İstatistiği Bilgilendirmesi 

Yapılır. Gerekli Olursa 

Toplantı Yapılır.

Firmadan Fiyat Teklifi 

Alınır Ve Pazarlık Süreci 

Yürütülür

Evet

Fiyatta anlaşma 

sağlandı mı?

A4

A4: Fiyat teklifi bazı durumlarda kullanıcı sayısına (Bant Aralığı) göre 

belirlenebiliyor

Hayır

Hayır

Evet

R1

R2

R3

R4

R1: Abone olunan veri 

tabanlarında çakışma 

olması. Çakışma olduğu 

durumda kullanılmayan 

kaynakların maliyeti 

kamu zararı oluşturabilir.

R2: Teklif tutarı ve fatura 

tutarının eşleşmemesi 

durumunda faturanın tekrar 

istenmesi riski oluşabilir.

R3: Yurt dışı kaynaklı 

veri tabanlarında erişim 

sorunlarında sorunun 

çözülmemesi durumunda 

kullanıcıların 

araştırmalarının 

gecikmesi ve 

memnuniyetsizlik 

oluşması riski.

R4: Kullanım 

istatistiklerinin yanlış 

değerlendirilmesi riski

PK1: Kaynakların kullanım 

oranlarının maliyetlerine 

oranlanmasının yüksek 

olması

RD1: Arşivlenmiş 

dokümanlar.
İ1: Elektronik kaynak 

yönetim otomasyon 

programının (ERM) 

sağlanması. Gerekli 

takiplerin buradan yapılması 

süreçlerin otomatik 

ilerlemesini sağlar ve daha 

verimli olacaktır.

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

…..




