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SÜREÇ AKIŞI SORUMLU DÖKÜMANLAR 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

 
YTDB /Satın Alma 

Birimi 

 
 
 
 
YTDB /Satın Alma 

Birimi 

 

 

 

 

YTDB /Satın Alma 

Birimi 

 

 

 

YTDB /Satın Alma 

Birimi 

 

 

 

 

YTDB /Satın Alma 

Birimi 

 

 

 

 

YTDB /Satın Alma 

Birimi 

 

 

 

YTDB /Satın Alma 

Birimi 

 

 

YTDB /Satın Alma 

Birimi 

 

 

Talep Yazıları  

Teknik Şartname 

Proforma Fatura  

Yaklaşık Maliyet 

Cetveli 

İŞ AKIŞININ AMACI Birimimiz açık ihale süreçlerinin yasa ve mevzuatlara uygun yürütülmesini sağlamak 

KAPSAMI Birimimiz tarafından yapılan e-ihale süreçlerini kapsar 

GİRDİLER 
KYS tanımlı formlar, ihale 

dokümanları,  
ÇIKTILAR 

İstek, Onay,Teknik şartname, ihale dökümanları,Olurlar,komisyon 

kararı,sözleşme 

KONTROL KRİTERLERİ 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ve ilgili yönetmelik ve yönergeler 

İŞ AKIŞI SORUMLUSU Birim Sorumlusu /Müdür 

Başkanlığımıza gelen taleplere (teknik şartname) göre piyasa 

araştırması yapılır. 

EKAP platformu kullanılarak ihtiyaç raporu oluşturulur. 

İhale bilgileri kaydedilir ve ihale kayıt numarası alınır. 

İhtiyaç raporu ve diğer kayıt bilgileri ihaleye bağlanır. 

Teknik şartnameler EKAP platformuna yüklenir. 

İdari şartname hazırlanır. 

Sözleşme tasarısı hazırlanır. 

İhale dokümanı onaylanır. 
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KİK/BİK 

 

 

YTDB /Satın Alma 

Birimi 

 

 

KİK/BİK 

 

 

 

YTDB /Satın Alma 

Birimi 

 

 

YTDB /Satın Alma 

Birimi 

 

 

 

 

 

YTDB /Satın Alma 

Birimi 

 

 

 

 

 

YTDB /Satın Alma 

Birimi 

 

 
 
 
 
 
Kik İhale Onay 

Belgesi 

 

 

 

 

Ödeme emri belgesi 

Harcama talimatı 

Ödeme pusulası 

 

 

 

Üst yazı 

İlan metni 

 

 

 

İhale komisyon 

teşekkülü oluru 

 

 

 

 

 

 

 

Tebliğ yazısı  

İhale ilanı hazırlanır, KİK ve  Basın İlan Kurumuna 

gönderilerek ilanların yayımlanması sağlanır. 

KİK İlan ücreti ödenir ve sevk işlem formu gönderilir. 

Mahalli gazetede ve yerel haber sitesinde ilan edilir 

KİK,Mahalli gazetede ve Yerel Haber sitesinde ilanın 

yayınlanması takip edilir. 

İhale ilanının yayımlanmasından itibaren 3 gün içerisinde 

İhale Komisyonu oluşturulur. 

Zeyilname var 

mı? 

Değişiklikler 

Düzenlenir. 

İhaleyi etkileyen 

madde var mı? 

Düzeltme ilanı 

yapılır. 

Zeyilname tebliğ edilir. 

EKAP’tan ihale dokümanı 

indirilir. 

Evet 

Evet 

Hayır 
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YTDB /İhale 

Komisyonu 

 

 

YTDB /İhale 

Komisyonu 

 

 

YTDB /İhale 

Komisyonu 

 

YTDB /İhale 

Komisyonu 

 

 

YTDB /İhale 

Komisyonu 

 

YTDB /İhale 

Komisyonu 

 

YTDB /İhale 

Komisyonu 

 

 

YTDB /İhale 

Komisyonu 

 

 

 
 

 
 
 
 
YTDB /İhale 

Komisyonu 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Yasaklılık teyidi 

 
 
 

Üst yazı 

 

 

EKAP’tan kesinleşen 

ihale kararı tebliğ 

edilir. 

 
 
 
 
 
 
EKAP’tan sözleşmeye 

davet yazısı tebliğ 

edilir. 

 

İhale tarih ve saatinde komisyon tarafından EKAP’tan 

teklifler açılır. 

Yaklaşık maliyet açılarak görüntülenir. 

Teklif mektubunun uygunluk durumu incelenir. 

İsteklilerin EKAP’tan yasaklı olup olmadığı teyit edilir. 

E-teklif değerlendirme yapılarak beyan edilen belgelerden 

sorgulanamayanların sunulması talebine ilişkin bildirimin gönderilir. 

Teklif değerlendirme tamamlanarak İhale komisyon kararı 

oluşturulur ve isteklilere tebliğ edilir. 

İtiraz var mı? 
Komisyon itirazın 

değerlendirilmesi. 

Kabul 

edildi mi? 

Komisyon kararında 

düzeltici işlem yapılır. 

Karar 

isteklilere 

tebliğ edilir. 

Sözleşmeye 

davet yazılır. 

Evet 

Hayır 

Hayır 

Evet 

Yeterlilik tablosu ve geçici teminatın uygunluk durumu 

incelenerek 1.Oturum kaydedilir. 

E-Teklif değerlendirme yapılır. 
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YTDB /Satın Alma 

Birimi 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
YTDB /Satın Alma 

Birimi 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yeni kararın tebliği 

 

 

 

 

 

 

 

Sözleşme 

İstekli sözleşme yapmaya geldi 

mi? 

İsteklinin sözleşme evrakları tamam mı? 

Evet 

Hayır 

İşlem iptal edilir. 

Teminatına el konulur, 

yasaklanır. 

Varsa ikinci en avantajlı teklif sahibi 

istekliye sözleşmeye davet yapılır. 

Geçici teminatına el konur 

ve yasaklama hükümleri 

uygulanır. 

Hayır 

Evet 

Sözleşme imzalanır. 
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Muayene Kabul 

Komisyonu 

 

 

 

 

 

 

 

 

Muayene Kabul 

Komisyonu 

 

 

 

 

 

YTDB /Satın 

alma birimi 

 

 

 

 

YTDB /Satın 

alma birimi 

 

 

 

 

YTDB /Satın 

alma birimi 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Muayene kabul veya 

hizmet ileri kabul 

tutanağı 

 

 

 

 

Fatura 

Ödeme emri belgesi 

 

 

 

Sonuç ilan belgesi 

 

 

 

 

 

 

Üst yazı 

Sözleşme örneği 

 

Alınan Ürün/Hizmet 

İhale Dokümanına 

uygun mu? 

Alınan ürün veya hizmetin teslim alma işlemleri 

Muayene Kabul Komisyonunca yapılır. 

Ödeme belgeleri tamamlandıktan sonra ödeme için 

SGDB’na elektronik ortamda evraklar gönderilir 

Mal ya da hizmette tespit 

edilen eksiklik ve 
aksaklıkların firmaya 

bildirilmesi 

. 

İhale sonucu 15 gün içerisinde KİK’te ilan edilir. 

Hizmet alımı ihalesinde sözleşme imzalandıktan sonra 

15 gün içinde SGK’ya bildirilir. 

Evet 

Hayır 

Eksiklik 

giderildi 

mi? 

Evet 

Hayır 

Sözleşme 

hükümleri 

uygulanır. 

. 


