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DMO ALIMLARI İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

İhtiyaç Talep Listesi ve 

DMO kodlarının 

belirlenmesi 

İhtiyaç Talep Formunun 

Dekanlığa Gönderilmesi 

Talebin Satın Alma Birimine 

Havale Edilmesi 

Malzeme İhtiyaç Listesinin 

Hazırlanması 

İnternet Ortamında DMO Kataloğuna 

Bakarak Katalog Ürünlerinin İhtiyaç 

Listesi ile Karşılaştırılması 

DMO‘ya  Kredi 

Açılması İçin 

Harcama Talimatı ve 

Muhasebe İşlem Fişi 

Düzenlenmesi 

İhtiyaçların Katalogda Bulunan 

Kod Numaralarından Oluşan 

DMO Malzeme İstem Listesi 

Oluşturulması 

Üst Yazı Hazırlanarak Listenin 

Yazı Ekine Eklenmesi ve 

DMO’ya Gönderilmesi 

Avans ve Kredi Mutemedi 

Görevlendirilmesi 

İhtiyaç Duyulan 

Malzemeler DMO da 

mevcut mu? 

DMO Hesabına  

Para Aktarılması 

Malzeme Listesi 

DMO Malzeme İstem 

Listesi 

DMO’dan Malların Teslim 

Alınması 

Muayene Kabul Komisyonu 

Tarafından Malların Kontrol 

Edilerek Malların Teslim 

Alınması 

DMO ile Bağlantı Kurulması 

Malların Taşınır İşlem Fişi 

Kesilerek Ambara Alınması 

TİF 

Kredi Fazlasının Saymanlık 

Hesabına Aktarılması 

Fatura 

Kredi Fazlası Var ise 

DMO’ya Üst Yazı 

Yazılması 

 
Ödeme Emrinin Düzenlenerek 

Açılmış Olan Kredinin Kapatılması  
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SATIN ALMA İŞLEMLERİNİN İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 

 
 

 

 

BİRİM/BÖLÜMLER DEKANLIK 
FAKÜLTE 

SEKRETERLİĞİ  
SATIN ALMA BİRİMİ  
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Birim/Bölümlerin 
Talep Yazıları 

Teknik Şartname 

  Uygun  mu? 
Talebin İptali 

Satın alma 
Personeline Havale 

Edilmesi 

Satın alma Ön 

İzin, Onayın 
Alınması ve 
Teklife davet 

Piyasa Araştırmasının 

Yapılması 

Piyasa fiyat araştırma 
tutanağının 
düzenlenmesi ve 

Firmaya Sipariş 
Verilmesi 

Firmalardan Gelen 
Tekliflerin 

Değerlendirilmesi 
gerekli durumlarda 

rapor tutulması 

Talep Edilen Malın 
Depo Teslimine 

Kadar takibi 

Ödeme Emri ve Ekli 
Evrakların Düzenlenmesi 

Tahakkuk Evrakının Fakülte 
Sekreteri Tarafından 
İmzalanması  

Tahakkuk Evrakının 
Harcama Yetkilisi 
Tarafından İmzalanması  

Ödeme Evrakının 
Düzenlenerek İmza Takibinin 
Yapılması ve firmaya ödeme 

yapılabilmesi için  Zimmetli 
Olarak Döner Sermaye 
Saymanlık Müdürlüğüne 

Teslimi. 


