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İş Akış Adımları 

Satın alma işlemine konu olan 
mal veya hizmetin; 

tamamlandığı, tedarik edildiği 
bilgisi kuruma iletilir.

Satın alınan mal veya hizmetin, 
muayene ve kabul komisyonu 
tarafından kontrolleri yapılır. 

Muayene ve kabul komisyonu 
tutanağı ile fatura bilgileri 

doğrultusunda Ödeme Emri Belgesi 
oluşturulur.

E imza işi biten evrakların, Strateji 
Geliştirme Dairesi Başkanlığına 

dağıtımı yapılır.

Oluşturulan Ödeme Emri Belgesi 
ekine, diğer belgeler de taratılarak 

eklenir ve e imza işlemi için 
Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisi onayına gönderilir.

Evet

Satın alınan mal 

veya hizmet şartlara 

uygun mu

Mal veya hizmetin eksik 
kalan kısımlarının, firma 

tarafından tamamlanması 
istenir.

Hayır

Başlangıç

İşlem Sonu

Hazırlayan 
../../....

Bilişim Enstitüsü Kalite Komisyonu 
İmza 

Onaylayan
../../....

Enstitü Müdürü
 İmza 
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