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KAPAMA İŞ AKIŞ SÜRECİ 
Sorumlusu Mevzuatlar/Dokümanlar 

 

 

 

 

*Üniversite 

Birimleri  

 

*5018 sayılı Kanun,  
*Kamu Kurum Ve 

Kuruluşlarının Devlet Malzeme 

Ofisinden Yapacakları 

Mal Ve Malzeme Taleplerine 

İlişkin Yönetmelik 

 

 

 

 

*Satın Alma 

Memuru 

*Gerçekleştirme 

Görevlisi 

*5018 sayılı Kanun,  

 

 

*Satın Alma 

Memuru 

 

*Kamu Kurum Ve 

Kuruluşlarının Devlet 

Malzeme Ofisinden 

Yapacakları 

Mal Ve Malzeme 

Taleplerine İlişkin 

Yönetmelik 

 

 

 

*Harcama 

Yetkilisi, 

*Gerçekleştirme 

Görevlisi  

 

*4734 Sayılı Kamu İhale 

Kanunu 

*Harcama Talimatı Belgesi 

* Ön Ödeme Usul ve 

Esasları 

 

 

 

 

*Gerçekleştirme 

Görevlisi, 

*Harcama 

Yetkilisi, 

*Ön Ödeme Usul ve Esasları 

Hakkında Yönetmelik md. 9 

*Kredi/Avans Ödeme 

Talimatı Belgesi 

 

 

 

*Satın Alma 

Memuru 

*Gerçekleştirme 

Görevlisi, 

*Harcama 

Yetkilisi 

 

*Ön Ödeme Usul ve Esasları 

Hakkında Yönetmelik 

*Ön Ödeme Usul ve Esasları 

Hakkında Genel Tebliğ 

*Parasal Sınırlar ve Oranlar 

Hakkında Genel Tebliğ 

 

*Satın Alma 

Memuru 

*Ön Ödeme Usul ve Esasları 

Hakkında Yönetmelik 

*Ön Ödeme Usul ve Esasları 

Hakkında Genel Tebliğ 

 

 

 

 *İlgili Firma  

DMO web sayfasına müşteri girişi yapılarak ürünler sepete 

eklenir toplam ödenecek bedel alınır. 
 

İlgili Bütçe Tertibi ve Ödenek Durumu Tespiti yapılır. 
 

Avansın çıkarılmasına ilişkin belirlenen bütçe 

ve toplam maliyet bilgisi doğrultusunda 

harcama talimatı oluşturulur. 
 

Avans mutemedi görevlendirmesi yapılır. 
 

Yatırılan kredi/avans dekontu ile muhasebe işlem 

fişi ve malzeme listesi ile birlikte Devlet Malzeme 

Ofisine fax geçirilir. DMO web sayfası üzerinden 

sipariş onaylanıp banka dekont bilgileri girilir. 
 

Muhasebe İşlem Fişi düzenlenerek gerçekleştirme 

ve harcama yetkilerine imzaya sunulur. 

 

İlgili firma mal/malzemeyi teslim eder. 

 

Harcama 

Talimatı 

Muhasebe 

İşlem Fişi 

Dekont, MİF, 

Malzeme 

Listesi 

Birimlerden DMO Katalog Ürün Kodu ile 

bildirilen mal/malzeme talebi Satın Alma Şube 

Müdürlüğüne bildirilir. 
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*Muayene Kabul 

Komisyonu 

*Harcama 

Yetkilisi 

 

 *Yüklenici 

Firma 

*Muayene Kabul 

Komisyonu 

*Harcama 

Yetkilisi 

 

 

*Muayene Kabul 

Komisyonu 

*Harcama 

Yetkilisi 

*Mal Alımları Denetim 

Muayene Ve Kabul 

İşlemlerine Dair Yönetmelik  

 

*Devlet Malzeme 

Ofisi 
 

 

 

 

 

 

 

*Taşınır Kayıt 

ve Kontrol 

Memuru 

*Taşınır Kayıt 

Kontrol Yetkilisi 

 

 

 

*Satın Alma 

Memuru 

 

 

 

Hayır Evet 
Malzemeler alım 

için uygun mu? 

Mal/malzeme tesliminden sonra teslim tesellüm 

belgesi düzenlenerek ilgili teslim tesellüm 

komisyonu tarafından imzalanır Sevk İrsaliyesi ile 

birlikte Devlet Malzeme Ofisine üst yazı ile 

bildirilir. 

Teslim 

Tesellüm 

Tutanağı 

Mal/Malzeme için muayene kabul komisyonu 

üyeleri tarafından muayene ve kesin kabul 

tutanağı düzenlenmesi ve imzalanması 

Muayene ve 

Kesin Kabul 

Tutanağı 

Devlet Malzeme Ofisine teslim tesellüm belgesi 

ulaştıktan sonra mal/malzemenin faturası kesilip 

tarafımıza gönderir. 

 

Malzemenin Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi 

tarafından sayılarak depoya alınması, gelen fatura 

ile Muayene Kabul Tutanağı taşınır işlemleri için 

Taşınır Kayıt Kontrol Birimine bildirilir. TİF 

kestirilir. 
 

Taşınır 

İşlem Fişi  

Fatura 

Ödeme Evrakı, Dekont, Malzeme Listesi, Taşınır İşlem Fişi 

Kredi/Avans kapatıldı. (Avans en geç 1 ay içinde 

kredi ise en geç 3 ay içinde kapatılır.) İmzadan 

çıkan ödeme evrakı ekleri tahakkuk evrakına 

eklenir, tahakkuk Teslim belgesiyle SGDB’na 

teslim edilir.) 

 

Malların uygun 

olanının temin 

edilmesinin sağlanması 

 


