
SD.İMİD.001

SÜREÇ FORMAT FORMU
(Devlet Malzeme Ofisniden 4734 KİK 3-e Mal - Malzeme Alımı Süreci)

Doküman No

07.05.2021Yayın Tarihi

Rev.No/Tarih
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BAŞLA

Mal veya hizmet talep eden üniversite biriminin Doküman Yönetim Sistemi (DYS) yo lu ile 

istek yazısı göndermesi . (İstek gerekçeleri, mal veya hizmetin  özellikler i be lirti lir)

İş ile ilgili tüm dokümanları içeren bir dosya oluşturulur.

Üniversite Birimleri

Şar tnameler, tanıtıcı veya 

teknik dokümanlar, proforma 

faturalar, broşür, katalog, proje, 

çizim, görseller.

Satınalma Personeli

Malzeme l istesi, şartname
Satın a lınacak malzemeler belirlen ir, şartnameler istek birimine onaylatılır.

Harcama yetkilisinden (Daire Başkanı) ön izin alınması. Yapılacak iş hakkında bilgi verilir 

ve işin yapılıp  yapılmayacağı harcama yetkilisinin oluruna sunulur

Gerçekleştirme 

Görevlisi

Gerçekleştirme 

Görevlisi

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS)

İşlem sonlandırılır

H
a
yı
r

Harcama Yetkilisi
Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS)

Gerçekleştirme 

Görevlisi

Devlet Malzeme Ofisi internet sitesinden (Esatış Portalı) satın  al ınacak ürünler/

malzemeler tespi t edilir. Ürünlerin özelliklerin in uygunluğu kontrol edilir.

Satın a lınacak ürünler esatış portalında seçilerek sepete eklenir

Satınalma Personeli

DMO Esatış Portalı, Ürün 

Listesi

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama Yetkilisi

DMO Esatış Portalı, Ürün 

Listesi

Sepet oluşturulur . Sepet tu tarı (satın alınacak ürün lerin toplam tutarı) belirleni r

Alım yapılacak tertibin belirlenmesi ve ödenek kontrolünün yapılması (malzemelerin satın  

alınacağı tertibin tespiti ve yeterli ödenek bulunup, bulunmadığının kontrol  ed ilmesi).

Gerçekleştirme Görevlisi

Satınalma Personeli

DMO Esatış Portalı

Satınalma Personeli

Mali Yönetim Sistemi (MYS)

Harcama Yetkilisinin  Oluru

Evet

Ürünler  uygun mu

Hayır

Satınalma Personeli

DMO Esatış Portalı
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Sipariş talebi oluşturulur

Harcama oluşturu lur (işin MYS’ye, EKAP’a vb gir ilmesi Harcama Talimatı Onay Belgesinin 

düzenlenmesi, harcama ve gerçekleştirme yetkilisine imzalatılması)

Satınalma Personeli

Satınalma Personeli

Mali Yönetim Sistemi (MYS), 

Elektronik Kamu Alımlar ı 

Platformu (EKAP), Harcama 

Talimatı Onay Belgesi

Harcama Yetkilisi Kredi talepnamesi

Strateji Gelişti rme 

Daire Başkanlığı
Ödeme için kredi açılır (DMO nun banka hesabına ödeme aktarılır)

Ödeme kaleminde kredi  tutarı bloke edili r

Banka dekontu, banka ödeme 

talimatı, MYS

Strateji Gelişti rme 

Daire Başkanlığı
Mali Yönetim Sistemi (MYS)

Ödeme evrakları DMO esatış portalına yüklenir , ödemenin yapıldığı hakkında bilgi verilir
DMO Esatış Portalı, faks, 

eposta

Ürünler i tedar ik edecek olan DMO firmaları i le ürünler teyi t edilir. Varsa ürünlerin renk, 

desen, döşeme malzemesi vb özellikleri beli rlenir. 

Malzemelerin DMO firmalar ı tarafından teslimi ( firma irsaliye i le b irlikte idarenin 

göstereceği yere malzemeleri teslim eder, işi tam ve eksiksiz olarak yer ine getirir)

Satınalma Personeli

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS), e-posta, faks

Satınalma Personeli

Depo Personeli

İrsa liye, fiş, tutanak

Muayene ve Kabul Komisyonu (Alıma ili şkin olarak, düzenlenen Muayene ve Kabul 

Komisyon Tutanağı, Komisyon üyelerince alınan mal/hizmet işinin görülmesi halinde 

imzalanır)
Komisyon Üyeler i

Malzeme l istesi, şartname, 

muayene kabul komisyon 

tutanağı

Harcama Yetkilisi Ödenek talep edi lir (Muhasebe biriminden)

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS), DMO esatış portalı 

sepet ürün listesi

Ödenek var mı

Ödeme için muhasebe birimine kredi açılması taleb i yapılır 

Evet

DMO Esatış Portalı, sepet 

(ürün) l istesi

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama Yetkilisi
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Devlet Malzeme Ofisi’nin (DMO) düzenlediği faturaların çıktısı alınır.

Taşınır İşlem Fişi Düzenlenmesi (Muayene ve Kabul  Komisyon Tutanağının tutulması ve 

MYS’de harcama oluşturulması sonrası belgeler taşınır yetkilisine üzere gönderil ir. 

İnternet üzerinden KBS Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi’ne (TKYS) veri girişi yapılır)

Satınalma Personeli

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Taşınır Kayıt ve Yönetim 

Sistemi’ne (TKYS, taşınır  işlem 

fişi, var lık işlem fişi

Satınalma Personeli

Ödeme Emri Belgesi Oluşturulur ( internet üzerinden Mali Yönetim Sistemi (MYS)’den 

ödeme emri belgesi oluşturularak yazıcıdan çıktısı alın ır. Harcama ve gerçekleştirme 

görevlisi imzalar)

Ödeme için belgelerin muhasebe birimine verilmesi (Ödeme Emri Belgesi, fatura, taşınır  

fişi ve satınalma dosyasında bulunan diğer belgeler firmaya ödemenin gerçekleştirilmesi 

için muhasebe birimine tesl im edil ir)

Mali Yönetim Sistemi (MYS), 

Ödeme Emri Belgesi

Ödeme Emri Belgesi, fa tura , 

taşınır fişi, muayene kabul 

komisyonu tutanağı, dekont 

Açılmış olan kredi kapatılır (bloke edi len kredi tutarı çözülerek, gerçekleşme tutar ı 

ödenekten düşülür)
Mali Yönetim Sistemi (MYS)

Satınalma Personeli

Satınalma Personeli
Firmadan malzemelerin  yenilenmesi istenir.

Doküman Yönetim Sistemi 

(DYS), elektronik posta, faks 

raporu

Malzemeler Uygun Mu

BİTİR

Evet

DMO Esatış Portalı, E Fatura

Strateji Gelişti rme Daire 

Başkanlığı
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SÜREÇ TANIMLAMA KARTI

SÜREÇ KODU: SD.İMİD.001

SÜREÇ ADI: Devlet Malzeme Ofisniden Mal - Malzeme Alımı

SÜREÇ SAHİBİ: (Bölüm/Pozisyon/Kişi): İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı, Harcama Yetkilisi, Gerçekleştirme 
Görevlisi, Satınalma Personeli.

SÜRECİN AMACI: Devlet Malzeme Ofisinden araç, gereç ve malzemenin temini ile ilgili 
işlemleri yürütmek.  Eğitim- öğretim birimleri ve idari birimler için her 
türlü mefruşat temini işlemlerini gerçekleştirmek.

SÜREÇLE İLGİLİ YASAL 
MEVZUAT/STANDART 
ADI/MADDESİ:

4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu, Bütçe Sınıflandırma Rehberi.

SÜREÇLE İLGİLİ STRATEJİK PLAN 
HEDEFİ/GÖSTERGESİ:

SÜRECİN HEDEFİ/HEDEFLERİ:

1.
2.
3.
SÜRECİN PERFORMANS 
GÖSTERGELERİ:

İlgili 
Hedef
No.su

Başlangıç
Değeri

2019
– 1

2019
– 2

2020
– 1

2020
– 2

2021
– 1

2021
– 2

İzleme
Sıklığı

1.
2.
3.
SÜRECİN TEDARİKÇİLERİ: Devlet Malzeme Ofisi (DMO)

SÜRECİN 
MÜŞTERİLERİ/KULLANICILARI:

Üniversite personeli, öğrenciler.

SÜRECİN diğer PAYDAŞLARI: Üniversite birimleri.

SÜRECİN temel GİRDİLERİ: Talep yazıları, şartnameler, tanıtıcı veya teknik dokümanlar, proforma 
faturalar, broşür, katalog, proje, çizim, görseller

SÜRECİN ÇIKTILARI: Malzeme listesi, kredi talepnamesi, harcama talimatı, ödeme dekontu, 
ödeme emri belgesi, irsaliye, fatura, taşınır işlem fişi, muayene kabul 
komisyon tutanağı.

SÜREÇ İLE ETKİLEŞİMLİ DİĞER 
SÜREÇLER:

Üniversite bütçesinin hazırlanması (programlanması), uygulanması ve takbi
süreçleri (idari ve Mali İşler Daire Başkanlığı, Satrateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı)

Hazırlayan Onaylayan
Unvan Ad Soyad: İmza: Unvan Ad Soyad: İmza:


