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Ihtiya¢ duyulan mal veya malzemeler igin ihtiyag raporu
hazirlanir. Harcama yetkilisinin onay ile siire¢ baglatilir.

Ihtiyac raporu harcama yetkilisinin onayina sunulur.

Harcama yetkilisinin onayina istinaden ofisin internet sitesinden
ihtiya¢ duyulan mal veya malzemenin katalog kod numaralar1
tespit edilerek talep listesi diizenlenir.

Mal veya malzemenin temini i¢in ddenecek tutar kadar ofis adina
kredi agilir.

Ofisin internet sitesi lizerinden elektronik ortamda siparis verilir.

Kredinin agildigina iligkin muhasebe islem fisi ile talep listesini
iceren iist yazi ofise gonderilir.



Ofis tarafindan gonderilen mal ve malzeme muayene kabul
komisyonunca muayene edilir.

Mal ve malzemenin istenen dzellikte oldugu tespit edilirse teslim ve
teselliim tutanagi diizenlenir.

Teslim ve teselliim tutanag ile sevk irsaliyesi ofise gonderilir.

Ofis tarafindan fatura diizenlenir.

Fatura esas alinarak mal ve malzeme i¢in taginir islem fisi diizenlenir.

Odeme emri belgesi ile kredi mahsup edilir ve kapatilir.




