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ÇANKIRI KARATEKİN ÜNİVERSİTESİ
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı
Devlet Malzeme Ofisi Alımları
İş Akış Şeması

	

	
İşlem / İş Akışı
	Sorumlular
	Faaliyet
	Dokümantasyon / Çıktı

	 (
Devlet Malzeme Ofisi Alımları
 İş Akış 
Süreci
)
	-
	-
	-

	 (
İhtiyaç Talepleri
n Gönderilmesi
)
	Mali İşler Şube
Müdürlüğü
Birim Sorumlusu
	Birimlerden DMO Alımları ile ilgili gelen İhtiyaç Talepleri.
	EBYS
Gelen Evrak

	 (
İhtiyaç Listesinin H
azırlanması
listesinin hazırlanması
 listesinin hazırlanma
)
	Mali İşler Şube
Müdürlüğü
Birim Sorumlusu
	DMO’nun www.dmo.gov.tr adresinde müşteri bilgileri kısmından kullanıcı adı ve şifre girilerek sipariş sepeti oluşturulur. İnternet ortamında DMO kataloğuna bakılarak katalog ürünlerinin ihtiyaç listesi ile karşılaştırması yapılır.
	E-sipariş listesi

	 (
Talep edilen malzeme
 
katalogta
 Var mı?
) (
Ödenek Kontrolü
)
	Şube Müdürü
	E bütçe, MYS den ödenek kontrolü yapılması, ödenek mevcut ise işlem devam eder, yoksa ödenek beklenir.
	-

	

                                                    HAYIR
                                   [image: ]
                                        EVET
	Mali İşler Şube
Müdürlüğü
Birim Sorumlusu
	Diğer satın alma yöntemleri ile
Mal / malzeme alınır.
	

	 (
Harcama Talimatı 
Onay Belgesi ve Kredi 
Talepnamesi
 Düzenleme
)
	Mali İşler Şube
Müdürlüğü
Birim Sorumlusu
	DMO malzeme işlem listesi oluşturulmasının ardından Kredi açılır.
	Harcama Talimatı Onay belgesi, Kredi Talepnamesi 

	 (
Ödeme Emri Belgesi
 Düzenleme
)
	Mali İşler Şube
Müdürlüğü
Birim Sorumlusu
	Elektronik ortamda sipariş oluşturulur ve online banka tahsilatı ile DMO hesabına para aktarılır. HYS den Ödeme Emri Belgesi düzenlenir.  Ayrıca DMO sayfasında oluşturulan sipariş ödeme bilgi formu Ödeme Emri Belgesine eklenir.
	
  Ödeme emri belgesi ve sipariş ödeme bilgi formu

	 (
HYS üzerinden muhasebe birimine gönderme
)
	Mali İşler Şube
Müdürlüğü
Birim Sorumlusu
	Ödeme emri belgesi ve ekleri SGDB’ye HYS üzerinden imzalanarak gönderilir.
	

	 (
Sipariş Takibi
)
	Mali İşler Şube
Müdürlüğü
Birim Sorumlusu
	
 Kredi DMO hesabına aktarıldığında sipariş takip sayfasından sonlandır, butonu aktif hale getirilir.
	-

	 (
Malzemenin 
T
eslim 
A
lınması
)
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	
   Malzeme teslim alınarak, Malzeme Muayene /Kabul ve Teslim  Tesellüm Belgesi düzenlenir, sevk irsaliyesiyle birlikte DMO’ya  gönderilir.
	
Malzeme Muayene /Kabul ve Teslim  Tesellüm Belgesi, Sevk İrsaliyesi DMO'ya gönderilen üst yazı

	 (
DMO Kredi Artığı Var mı?
)
	Memur

	DMO'dan e-sipariş verilen malzemeler tamamlanınca kredi artığı olup, olmadığı hesaplanır.
	-

	 (
EVET
) (
HAYIR
)
	Memur,
Şube Müdürü,
Daire Başkanı
	DMO ya kredi artığının iadesi için yazı yazılır.
	EBYS Giden evrak

	 (
K
redinin 
K
apatılması
)
	Memur,
Gerçekleştirme Görevlisi
Harcama Yetkilisi
	Faturaya istinaden  VİF düzenlenerek ödeme emri belgesi hazırlanıp,  ekleri taratılıp eklenerek onaya sunulduktan sonra, sistem üzerinden muhasebe birimine ödeme yapılması için gönderilir. Alınan çıktılar birim arşivinde saklanır.
	Ödeme emri belgesi, VİF
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  İşlem /  İş Akışı  Sorumlular  Faaliyet  Dokümantasyon   /   Çıktı  

 -  -  -  

 Mali İşler Şube   Müdürlüğü   Birim Sorumlusu  Birimlerden DMO Alımları ile ilgili  gelen İhtiyaç Talepleri.  EBYS   Gelen Evrak  

 Mali İşler Şube   Müdürlüğü   Birim Sorumlusu  DMO’nun  www.dmo.gov.tr adresinde  müşteri bilgileri kısmından kullanıcı  adı ve şifre girilerek sipariş sepeti  oluşturulur.   İnternet ortamın da DMO  kataloğuna bakılarak kata log  ürünlerinin   ihtiyaç listesi  ile  karşılaştırması yapılır.  E - sipariş listesi  

 Şube   Müdürü  E bütçe, M YS den ödenek kontrolü  yapılması, ödenek mevcut ise işlem  devam eder, yoksa ödenek beklenir .  -  

                                                         HAYIR                                                                                      EVET  Mali İşler Şube   Müdürlüğü   Birim Sorumlusu  Diğer satın   alma   yöntemleri ile   M al   /   malzeme alınır.   

 Mali İşler Şube   Müdürlüğü   Birim Sorumlusu  DMO   m alzeme   işlem listesi  oluşturulma sının ardından Kredi  açılır.  Harcama Talimatı  Onay belgesi,  Kredi  Talepnamesi    

 Mali İşler Şube   Müdürlüğü   Birim Sorumlusu  Elekt r onik ortamda sipariş oluşturulur  ve online banka tahsilatı ile DMO  hesabına para aktarılır.  HYS   den  Ödeme Emri Belgesi   düzenlenir.     Ayrıca DMO sayfasında oluşturulan  sipariş ödeme bilgi formu  Ödeme  Emri  Belgesine   eklenir.        Ödeme emri  belgesi  ve sipariş  ödeme bilgi formu  

 Mali İşler Şube   Müdürlüğü   Birim Sorumlusu  Ödeme emri belgesi ve   ekleri  SGDB’ye  HYS üzerinden  imzalanarak gönderilir.   

 Mali İşler Şube   Müdürlüğü   Birim Sorumlusu      Kredi DMO   hesabına aktarıldığında  sipariş takip sayfasından sonlandır ,   butonu aktif hale getirilir .  -  

 Taşınır Kayıt  Yetkilisi        Malzeme teslim   alı narak,   Malzeme   Muayene /Kabul ve Teslim    Tesellüm B elgesi düzenlen ir,   sevk  irsaliyesiyle birlikte DMO ’ya    gönderi lir.    Malzeme  Muayene /Kabul  ve Teslim   Tesellüm B elgesi ,  Sevk  İ rsaliyesi   DMO ' ya g önderilen  üst yazı  
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