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Devlet Malzeme Ofisi Alımları İş Akışı 
 

BİRİMİ İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 
İŞ AKIŞ SORUMLULARI Satın Alma Sorumlusu 
İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI Üniversitemiz  Birimleri 
İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE 90 Gün 
  
İŞ AKIŞ TANIMI 
          Devlet Malzeme Ofisi Genel Müdürlüğünce, 4734 sayılı Kamu İhale Kanununun 3. maddesi 
kapsamında yapılacak; stok, açık satışlara ait satınalma sözleşmeleri ve müteferrik kapsamındaki 
satınalma işlemleri (taşıt ve iş makineleri hariç) ile satış işlemlerine (stok satışları hariç) ilişkin usul ve 
esasları ile yapılan alım sürecidir. 
 
İŞ AKIŞ GİRDİLERİ 

• Üniversitemiz Birimlerince Gönderilen İhtiyaç Listeleri 
 
İŞ AKIŞ ÇIKTILARI 

• Kredi Talepnamesi 
• Harcama Talimatı 
• Ödeme Emri 

 
İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER 

• 4734 Sayılı Kanunun 3.maddesi 
 
İŞ AKIŞ ADIMLARI 

• İhtiyaç Listesinin Gelmesi 
• Satın Alma Birimine Havale Edilmesi 
• DMO Kataloğundan Ürünlerin Tespit Edilmesi 
• Mutemetin Görevlendirilmesi 
• Kredi Talepnamesinin Oluşturulması 
• Harcama Talimatı Ve Ödeme Emrinin Hazırlanması 

 
PERFORMANS GÖSTERGELERİ 

• Ürünün doğru bir şekilde DMO Kataloğunda tespit edilip açılan kredi süresi zarfında alım işlerinin 
doğru ve düzgün  bir şekilde tamamlanması 

 
AÇIKLAMA VE KISALTMALAR 
İMİDB: İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 
DMO: Devlet Malzeme Ofisi 
DB: Diğer Birimler 
İB: İlgili Birim   
 

 
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 
Emine ÇELİK Fatma ÜNLÜ Dinçer ŞEN 
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Memur Şef Daire Başkanı 
 

İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SORUMLU İŞ SÜRECİ 

Birimlerce hazırlanan ihtiyaç listesinin Daire 
Başkanlığına gelmesi 

Ödenek Kontrolü 

İşlemin Satınalma birimine havalesinin yapılması 

DÖKÜMANLAR 

Birim üst yazısı 

SÜRE 

Malzeme ihitiyaç 
listesi 

İhtiyaç Listeleri 
 2 Gün DB 

İMİDB 

YETERLİ 

YETERSİZ 

İlgili birime 
haber verilmesi 

-Üst yönetici onayı  
-Komisyon oluru -

Kurul onayının 
alınması 

Malzeme İhtiyaç listesinin hazırlanması 

İnternet Ortamında DMO Kataloğuna bakarak katalog 
ürünlerinin ihtiyaç listesi ile karşılaştırılması 

İhtiyaç Duyulan malzeme 
DMO da var  mı? 

İMİDB 
 

Evet 

İhtiyaçların katalogda bulunan kod numaralarından 
oluşan DMO malzeme istek listesinin oluşturulması 

Mutemedin Görevlendirilmesi 

3 Gün 

Görevlendirme Yazısı 
İMİDB 

 

DMO Malzeme İstek 
belgesi 

Hayır 

1 
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Ödeme Emri 
Belgesi ve ekleri 

SORUMLU İŞ SÜRECİ 

Kredinin açıldığında ilişkin muhasebe işlem fişiyle 
talep formunu/listesini içeren üst yazının DMO'ya 

gönderilmesi 

DÖKÜMANLAR 

Muhasebe İşlem 
Fişi 

SÜRE 

Kredi için gerekli 
evraklar 

İMİDB 
 

Onay/Kredi Talepnamesinin imzalatılarak Kredinin 
açılması 

4 Gün 

DMO 'nun hesabına para aktarılması 

Malın teslim alınması Fatura 

SGDB 

Muayene kabul komisyonu tarafından malların 
kontrol edilmesi 

Mallara uygun mu? 

Evet 

Hayır 
DMO ile 
bağlantı 

kurulması 

Ödeme emrinin düzenlenmesi ve kredinin mahsup 
edilerek kapatılması 

81 Gün 

Ödeme 
emri 

belgesi 

Harcama Yetkilisi Onayının alınması 

İMİDB 
 

İB 

1 


