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	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
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Bilgisayar, telefon, ekran, klavye, mouse, yazıcı, kartuş, toner vb. cihaz veya malzemelerin ihtiyaçları Bilgi İşlem Birimi tarafından belirlenir ve bütçe talep formunda kayıt alıntına alınır.










	Satın alma işleminin gerçekleşmesi için satın alma talepleri Malzeme Satın Alma Talep Formu ile Satın Alma Birimine iletilir.








Satın Alma Birimi talepleri inceleyerek, ilgili firmalardan fiyat tekliflerini toplar ve satın alma işlemi gerçekleştirilir.








Satın alma işlemi gerçekleşen ve İzmir Kavram Meslek Yüksekokuluna teslim edilen malzeme veya cihazların kontrolleri sağlanır. İlgili birim veya kişilere cihaz teslimleri gerçekleştirilir.



	

	


Toner veya kartuş gibi malzemelerin değişimleri Bilgi İşlem Sorumlusu tarafından gerçekleştirilir.

	


Bilgi İşlem Birim Sorumlusu / Bilgi İşlem Memuru




Bilgi İşlem Birim Sorumlusu / Bilgi İşlem Memuru

Satın  Alma Birimi





Bilgi İşlem  Birimi / Ayniyat Memuru




Bilgi İşlem Sorumlusu







	



Bütçe Talep ve Gerekçeler Formu





Malzeme Satın Alma Talep Formu



Fiyat Teklifi Yazısı
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