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	İş Akışı Adımları
	Sorumlu
	İlgili
Dokümanlar

	

   Satın Alma İhtiyacının Ortaya Çıkması/Birim Talepleri







Bölüm Başkanı / İlgili Birim  Sorumlusu Adına SAP Programı Sistemi Üzerinden Talebin Oluşturulması.


acle sistemi üzerinden talebin oluşturulması.
(Sarf malzemeler için)






	


                 

Açılan talebin SAP Programı Sistemi Talep Numarası İle Görülmesi ve İşleme Alınması.




            

                                                                              





Satın Alması Gerçekleştirilen Ürün / Hizmetin SAP Programı Sistemi Üzerinden Birim Veya Kişiye Çıkışı









Saymanlık Tarafından Sisteme Kaydı








İlgiliye Teslim


	


Tüm Birimler






Yüksekokul Müdürlüğü






Satın Alma Birimi/ Saymanlık





Saymanlık







Saymanlık


	


SAP Programı Üzerinden Malzeme Talep Girişi





SAP Programı Üzerinden Malzeme Talebi Girişi 






Gelen Ürünün faturası, sevk irsaliyesi 






Demirbaş Zimmet Formu,
SAP Programı İle Sisteme  Kayıt




Demirbaş Zimmet Formu,
SAP Programı İle Teslim Formuna ıslak imza alınması.
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