

ODTÜ YUVA VE ANAOKULU 
SATIN ALMA BİRİMİ İŞ AKIŞ SÜRECİ
Ödeme Emri Belgesinin düzenlenmesi
Varlık İşlem Fişinin düzenlenmesi
Muayene ve Kabul Komisyon Tutanağının Düzenlenmesi
Stokların takibi
Faturanın kaydedilmesi
Ödeme emri belgesinin SGDB’ na gönderilmesi
İmzalanan ödeme evraklarının bütçe gerçekleştirme talebinin girilmesi
Ödeme emri evraklarının imzaya gönderilmesi (Gerçekleştirme Görevlisi-Harcama Yetkilisi)  
Ödeme işlemlerinin başlaması
Gelen malzemenin Muayene Kabul Komisyonu tarafından kabul edilmesi
Malzemenin teslim edilmesi, faturalandırılması
Talebin firmaya bildirilmesi
Bütçe kaydının oluşturulması
Hazırlanan evrakların ilgili birimlere (Piyasa fiyat araştırma görevlileri-Gerçekleştirme görevlisi-Harcama yetkilisi) gönderilmesi
EKAP üzerinden gerekli evrakların hazırlanması
Talebin Piyasa Fiyat Araştırmasının yapılması
Talebin satın alma ön izni ve onayının alınması
Talebin kabul edilmesi durumunda satın alma personeline havale edilmesi
Talebin kabul edilmemesi durumunda talebin iptali
Komisyonun talebin uygunluğuna karar verme süreci
İhtiyaç talebinin belirlenmesi

