
İd
ar

i D
ön

er
 S

er
m

ay
e 

G
el

ir
le

ri

O
D

TÜ
D

EN
 S

at
ış

la
rı

 v
e 

K
üt

ü
ph

an
e 

C
ez

al
ar

ı
İa

de
 S

ür
ec

i
Ki

ta
pl

ık
 K

it
ap

 A
lım

ı
G

el
ir

le
ri

n 
H

e
sa

ba
 A

lın
m

as
ı

M
at

ba
a 

Ki
ta

p 
B

as
ım

ı
Ka

rt
vi

zi
t 

Ba
sı

m
ı

Kitaplık Müdürü

Kredi Avansı Alma 
ve Kapama Süreci

Saymanlık

Avans Alınan Tutar 
DÖSİM Kitaplık 

Bütçesinden 
Düşülür

İlgili Yetkili

İlgili Yetkili 
Satışlardan/

Cezalardan Elde 
Edilen Nakit 

Tutarları DÖSİM in 
İlgili Hesabına Yatırır

İlgili Yetkili

Tüm Satışlara Ait 
Faturalar ve Dekont 

DÖSİM e İletilir

Katkısız Hizmetler 
Sorumlusu

İlgili Tutarlar, Nakit 
ve Kredi Kartı Olmak 

Üzere Ayrı Şekilde 
PAYS a Girilir

Katkısız Hizmetler 
Sorumlusu

Muhasebe İşlem Fişi 
Hazırlanır

Muhasebe
İşlem
Fişi

Katkısız Hizmetler 
Sorumlusu

Hazırlanan 
Muhasebe İşlem 

Fişleri Saymanlığa 
Gönderilir

Saymanlık

İlgili İşlemler  
DMİS e Girilir ve 
Elde Edilen Tutar 

İlgili DÖSİM 
Bütçesine Gelir 
Olarak Eklenir

İade Talep Eden Kişi

İade Edilen 
Ürünlerin Bilgilerini 
ve İade Tutarlarının 
Yatırılacağı Banka 
Hesap Bilgilerini 
İçeren Dilekçe 
Hazırlanır ve 

İmzalanır
ODTÜDEN Yetkilisi/İç 

Hizmetler Müdürü

Ürünlere Ait Fatura/
Dekont ile Birlikte 
Dilekçe DÖSİM e 

Gönderilir

Katkısız Hizmetler 
Sorumlusu

Ürün İade İşlemi 
PAYS a Girilir ve 

Muhasebe İşlem Fişi 
Hazırlanır

Katkısız Hizmetler 
Sorumlusu

Muhasebe İşlem Fişi 
Saymanlığa 
Gönderilir

Saymanlık

İade Tutarı İlgili  
Gelirlerden Düşülür 

ve İlgili Kişinin 
Hesabına Yatırılır

Dilekçe
Dilekçe Dekont

Muhasebe
İşlem
Fişi

İstekli

İlgili Banka Hesabına 
Gerekli Ödeme 
Gerçekleştirilir

Katkısız Hizmetler 
Sorumlusu

Gerçekleştirilen 
Ödemeler Online 

Olarak Banka 
Hesaplarından 
Kontrol Edilir

Katkısız Hizmetler 
Sorumlusu

İlgili Tutarlar, Nakit 
ve Kredi Kartı Olmak 

Üzere Ayrı Şekilde 
PAYS a Girilir

Katkısız Hizmetler 
Sorumlusu

Muhasebe İşlem Fişi 
Hazırlanır

Muhasebe
İşlem
Fişi

Katkısız Hizmetler 
Sorumlusu

Hazırlanan 
Muhasebe İşlem 

Fişleri Saymanlığa 
Gönderilir

Saymanlık

İlgili İşlemler  
DMİS e Girilir ve 
Elde Edilen Tutar 

İlgili DÖSİM 
Bütçesine Gelir 
Olarak Eklenir

 ODTÜDEN Satışları
 Kütüphane Ceza 

Ödemeleri

Yabancı Diller Yüksek 
Okulu

İlgili Birim Basımı 
İstenen Kitabın 

Bilgileri ve Basılacak 
Kitap Sayısını İçeren 
Kitap Basımı Talep 
Formu nu Hazırlar 

ve Matbaa yı 
Bilgilendirir

 Taşıt Pulu/Bandrol Satışı
 Trafik Hasar Ödemeleri
 Eymir Göl Kartı Ödemeleri
 Bal/Saf Su Ödemeleri
 Limonluk Kira Ödemeleri
 Kayıp Kimlik Ödemeleri

İlgili Birim Müdürü

İlgili Birim Müdürü 
KTBF yi İmzalar ve 

DÖSİM e İletir

 Trafik Hasar Ödemelerinde Gerekli Tutarı 
İç Hizmetler Belirler

Matbaa

Matbaa Kitap Basım 
İşlemlerini Başlatır

Taşıt Pulu İadesi ve ODTÜDEN 
Ürünlerinin İadesi

Matbaa

Bandroller Temin 
Edilir ve Basılan 

Kitaplara Yapıştırılır

Matbaa

Kitaplar ODTÜDEN e 
Teslim Edilir

Kitap
Basımı
Talep
Formu

Kitap
Basımı
Talep
Formu

İlgili Kişi/Bölüm/Birim/
Proje Yöneticisi

İlgili Kişi/Bölüm/
Birim/Proje 

Yöneticisi Kartvizit 
Talebini Matbaa 

Birim Amirine İletir

Matbaa Birim Amiri 

Matbaa Birim Amiri 
İstenen Hizmetin 

İçeriğini ve Fiyatını 
Belirten Bir Sipariş 

Pusulası Formu 
(SPF) Hazırlar, 

İmzalar ve DÖSİM e 
İletir

Katkısız Hizmetler 
Sorumlusu

İlgili Kişi/Bölüm/
Birim/Proje 

Yöneticisine Teklif 
Mektubu Hazırlanır

İşletme Müdürü

İşletme Müdürü 
Teklif Mektubunu 

İmzalar ve İlgili Kişi/
Bölüm/Birim/Proje 
Yöneticisine İletir

İlgili Kişi/Bölüm/Birim/
Proje Yöneticisi

İlgili Kişi/Bölüm/
Birim/Proje 

Yöneticisi Teklifi 
Değerlendirir

Kartvizit Satın 
Alınacak mı?

Evet Satın Alma

Hayır

Sipariş
Pusulası
Formu

Teklif
Mektubu

Teklif
Mektubu
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