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Talepte Bulunan Birim 

Birim Amiri 

Satın Alma Birimi

Yüklenici 

Devlet Malzeme Ofisi 

Muayene Kabul 
Komisyonu 

Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı 

Taşınır Kayıt Görevlisi 

Harcama Yetkilisi

Talep Yazısı 
Talep Listesi 
Teknik Özellikler 

Harcama Talimatı 
Ödeme Emri Belgesi 
İrsaliye 
Muayene Kabul Komisyon 
Raporu 
Taşınır İşlem Fişi 
Fatura

İhtiyaç Talep Formunun (EBYS aracılığı ile) İdari ve Mali İşler 
Daire Başkanlığına gönderilmesi 

İşlemin İlgili Personele Havale Edilmesi 

Malzeme İhtiyaç Listesinin Hazırlanması 

Mali Yönetim 
Sistemi Üzerinden 
İlgili Alım İçin 
Yeterli Bütçenin 
Var Olup 
Olmadığı Kontrol 
Edilir. Yeterli 
Ödenek Var mı? 

DMO Resmi 
İnternet Sayfası 

Üzerinden Listede 
Yer Alan 

Malzemeler 
Bulunarak Sipariş 

Vermek Üzere 
Sepet 

Oluşturulması 

Sipariş Edilen 
Malzemeler 
İlgili Firma 
Tarafından 
İrsaliye İle 

Teslim Edilir. 

Hayır Alım Ödenek Hazır 
Oluncaya Kadar 

Ertelenir Yada İptal 
Edilir 

Evet 

Sepet Onaylanarak 
Ödeme Aşamasına 

Geçilir 

Mali Yönetim 
Sistemi (MYS) 
Üzerinden İlgili 

Ödeme İçin Kredi 
Açılışı Yapılarak 
DMO Hesabına 
Ödeme Aktarılır Ödeme DMO 

Hesabına Geçtikten 
Sonra Sipariş 

Fiyatında Değişiklik 
Var mı? 

Evet 

Sipariş Verilen 
Malzeme Fiyatı 

Yükselmişse 
Fiyat Farkı 

Kadar Tekrar 
DMO 

Hesabına 
Ödeme 
Yapılır. 

Muayene 
Kabul 

Komisyonu 
Kontrolü 
Sonrası 

Malzemeler 
Uygun mu? 

Hayı
r

Sipariş Verilen 
Malzeme Fiyatı 

Düşmüşse DMO’da 
Bulunan 

Hesabımıza Fazla 
Tutar İade Edilir ve 
Kurum Tarafından 

Yazılan Talep yazısı 
ile Kurum 

Hesabına DMO 
Tarafından İade 

Edilir. 

DMO İnternet 
Sayfası Üzerinden 
Ödeme Onaylanır 
ve Teslim Süreci 

Başlar 

Hayır Malzemeler İlgili 
Firmaya İade Edilir 
ve DMO’ya Bilgi 

Verilir. Evet 

Gelen Malzemeler Taşınır Kayıt Sorumlusu 
Tarafından Kayıt Altına Alınır ve Fatura ile 

TİF (Taşınır İşlem Fişi) Kesilir 
DMO dan 
Fatura Geldi 

İrsaliye ve 
Muayene Kabul 

Raporu 
Ödemenin 

Yapılması ve 
Fatura Gönderimi 
ile İlgili Uygun 
Görüş Bildirir 

Yazı İle DMO’ya 
Gönderilir. 

TİF, Muayene Kabul Raporu, Fatura ve Varsa İlgili Diğer 
Belgeler İle MYS Üzerinden Kredi Kapama Yapılır. 

Destek Hizmetleri Şube Müdürlüğü
Şube Müdürü

İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı
Daire Başkanı




