ODTÜ YDYO – Malzeme Satın Alma İş Akışı
	İş Akış Adımı
	Sorumlu
	→
	Açıklama
	İlgili Dokümanlar

	İhtiyacın belirlenmesi
	İlgili Birim
	→
	Birim tarafından ihtiyaç duyulan mal veya hizmet tespit edilir.
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	İlgili Birim
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	Yüksekokul Yönetimi
	→
	Talebin bütçe ve mevzuat açısından uygunluğu değerlendirilir.
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	Yaklaşık maliyet çalışmasının yapılması
	Harcama Birimi
	→
	Piyasa araştırması yapılarak yaklaşık maliyet belirlenir.
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	Harcama Yetkilisi
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	Uygulanacak satın alma usulü kararlaştırılır.
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	Harcama Yetkilisi
	→
	Satın alma işlemi için gerekli onaylar alınır.
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	Satın alma işleminin gerçekleştirilmesi
	Harcama Birimi
	→
	Mal veya hizmet temin edilir.
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	Muayene ve kabul işlemleri
	Muayene Komisyonu
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	Teslim edilen mal veya hizmet kontrol edilir.
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	Ödeme sürecinin tamamlanması
	Strateji Geliştirme Birimi
	→
	Belgeler doğrultusunda ödeme yapılır.
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	Dosyalama ve arşivleme
	Yüksekokul Sekreterliği
	→
	İşlem dosyası tamamlanarak arşivlenir.
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