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*İhale Yetkilisi 

*Gerçekleştirme 

Görevlisi  

 

*4734 sayılı Kamu İhale 

Kanunu 

*Parasal Oranlar 

Hakkında Kamu İhale 

Tebliği 

 *Satın Alma 

Memuru 

*Gerçekleştirme 

Görevlisi  

*Harcama 

Yetkilisi 

*4734 sayılı Kamu İhale 

Kanunu 

*Parasal Oranlar 

Hakkında Kamu İhale 

Tebliği 

 

 

 

*Satın Alma 

Memuru 

*İhale Dokümanı  

*İlan Metni 

 

                                                               

                                                          

                                                             

                                                                                   

*EKAP Protokolü 

 

*KİK Personeli 

*4734 sayılı Kamu İhale 

Kanunu ve İkincil 

Mevzuatı 

 

*Satın Alma 

Memuru 
*EKAP Protokolü 

 

 

 

 

 

 

* Muayene 

Kabul 

Komisyonu 

*Harcama 

Yetkilisi 

*4734 sayılı Kamu İhale 

Kanunu ve İkincil 

Mevzuatı 

 

Sevk işlem formu ile EKAP sisteminde ilan edilmesi uygun görülen 

tarihte yerel gazetede de ilan yapılabilmesi için Basın İlan 

Kurumuna ilan metni gönderilir. 
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Satın alma işlemini 19. Madde kapsamında 

yapabilmek için ihale onayı alınır. 

 

İhale Onay 

Belgesi 
 

İhale doküman ve ilanı 

metni uygun mu? 

 

Evet Hayır 

EKAP dan alınan ilan metni ödemesine ilişkin çıktı ile kamu ihale 

kurumuna avans ödemesi işlemleri yapılır. 

 

Ödemenin EKAP sistemine düşmesinden sonra ve ilanın askıda 

kalma süresinden 2 gün önce olmak kaydıyla sevk işlem formu 

düzenlenir. 

 

İhale işlem dosyasının hazırlanması ( Alınan ihale onayına göre 

EKAP' tan İhale Kayıt Numarası alınır, ihale dokümanı 

hazırlanır.) 
 

İhale dökumanı kapsamında hazırlanan ilan EKAP üzerinden 

KİK’e gönderilir. 

Açık ihale süreci, satın alma karar süreci iş akışı 

ile başlar. Yaklaşık maliyeti cari yıl parasal 

sınırlar tebliğine göre 4734 sayılı kanunun 19. 

Maddesine göre satın alma yapılır. 
 

http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=9.5.13736&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=9.5.13736&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=9.5.13736&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=9.5.13736&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=9.5.13736&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=9.5.13736&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=


 

 

*Harcama 

Yetkilisi (İhale 

Yetkilisi) 

*4734 sayılı Kamu İhale 

Kanunu ve İkincil 

Mevzuatı  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

*Satın Alma 

Memuru 
*Dekont  

*İstekli 

*Satınalma 

Memuru 

*İhale Komisyon 

Üyeleri 

*İhale Yetkilisi 

 

*4734 sayılı Kamu İhale 

Kanunu  

*İhalelere Yönelik 

Başvurular Hakkında 

Yönetmelik 

*Satın Alma 

Memuru 

*4734 sayılı Kamu İhale 

Kanunu ve İkincil 

Mevzuatı  

 

 

 

 

* Satın Alma 

Memuru 

*İhale 

Komisyonu 

 

 

 

 

 *Komisyon 

Üyeleri 

 

*Komisyon 

Üyeleri 

*İhale Yetkilisi 

 

İhale Dokümanı 

Satın Alındı 

Belgesi 

İlan yayınlandıktan sonra 3 gün içinde 

İhale Komisyonunun oluşturularak 

komisyon üyelerine bildirilir. 

 

Olur ve Tebliğ 

Belgesi 

 

İdareden ihale dokümanı satın almak 

isteyen isteklilerden doküman bedeli 

tahsiline ilişkin belge alındıktan sonra 

EKAP doküman satış girişi yapılır.  

 

İstekliler tarafından ihaleye sunulan teklif 

zarfları kabul edilmeden önce EKAPdan 

doküman satış kaydı aranır. Dokuman satış 

kaydı bulunan isteklilerin teklif zarfları 

EKAPın teklif kabul kısmına kaydedilir. Teklif 

zarfı alındı belgesi düzenlenerek bir nüshası 

istekliye bir nüshası da ihale dosyasına konulur. 

 

Gelen teklifler ihale komisyonuna tutanakla 

teslim edilir. 

 

İhale komisyonuna gelen teklif zarflarının 

geçerliliği kontrol edildikten sonra yaklaşık 

maliyet açıklanır ve teklif zarfları açılarak teklif 

mektubunun ve geçici teminatının uygun olup 

olmadığı ile diğer yeterlik belgelerinin eksik 

olup olmadığı kontrol edilir. Belgeleri tam olan 

isteklilerin sundukları teklifler ihale komisyonu 

ve hazır bulunanlar önünde okunur tutanağa 

bağlanır. İlk oturum kapatılır. 
 

Kapalı oturumda isteklilerin sunmuş oldukları 

belgelerin yeterlikleri kontrol edilir. Ekonomik 

açıdan en avantajlı birinci teklif sahibi ve ikinci 

teklif sahibi belirlendikten sonra ihale komisyon 

kararı oluşturulup komisyona imzaya sunulur.  

Komisyon 

Kararı 
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Teklif Zarfı ve 

Teklif Zarfı Alındı 

Belgesi 

 

Teklif Zarfı ve 

Teklif Zarfı Alındı 

Belgesi 

 

Zarf ve Belge 

Kontrol Tutanağı, 

Fiyat Teklif 

Tutanağı 

 

İhale dokümanına 

itiraz var mı? 

 

Hayır 
Evet 

İhale dokümanına itiraz 

iş akış süreci başlar. 



 

*Satın Alma 

Memuru 

*4734 sayılı Kamu İhale 

Kanunu ve İkincil 

Mevzuatı 

 

 

*İhale Yetkilisi *İhale İptal Kararı 

 

 

 

 

*Satın alma 

Memuru 

*Harcama 

Yetkilisi 

* Kesinleşen İhale Kararı 

Tebliğ Yazısı 

 

 

*Satın alma 

Memuru  

*SGDB İç 

Kontrol ve Ön 

Mali Kontrol 

Şube Müdürlüğü 

*Ön mali Kontrol Usul 

ve Esaslar 

*Rektörlük Oluru 

*Ön Mali Kontrol Talep 

Tutanağı 

 

 

*Satın Alma 

Memuru  

*İhaleye Katılan 

İstekliler 

 

*4734 sayılı Kamu İhale 

Kanunu ve İkincil 

Mevzuatı 

 

*Satın Alma 

Memuru 

*İhale Yetkilisi 

*İnceleme 

Yapacak 

Personel 

*Dilekçe 

*4734 sayılı Kamu İhale 

Kanunu ve İkincil 

Mevzuatı 

*İhalelere Yönelik 

Başvurular Hakkında 

Yönetmelik 

 

İhale yetkilisinin beş 

iş günü içinde aldığı 

karar olumlu mu?  

 

Hayır Evet 

Kesinleşen İhale Kararı İhale Yetkilisince onaylandıktan 3 gün 

içinde ihaleye katılan isteklilere bildirilir. Ekonomik açıdan en 

avantajlı birinci ve ikinci istekliler dışındaki isteklilerin geçici 

teminatları iade edilir. (Geçici teminat iade iş akış süreci işler.) 

İhale işlem dosyasının aslı ve 

bir sureti (aslı gibidir onaylı) 

ön mali kontrol yapılmak 

üzere SGDB’na gönderilir. 

(Ön mali kontrol iş akışı işler) 

 

Kesinleşen ihale 

kararının tebliğinden 

itibaren 10 gün içinde 

şikâyet başvurusu Var 

mı? 

 

Evet Hayır 

Kesinleşen İhale Kararına 

İtiraz iş akış süreci başlar. 
 

Ön mali kontrole tabi 

mi? 

 

Evet 
Hayır 

Komisyon kararı olumlu ise EKAP üzerinden 

ilgili ihalenin ekonomik açıdan en avantajlı 1. Ve 

2. İsteklisine ait yasaklı teyitleri sorgulanır (sorgu 

tarihi ihale yetkilisinin kararı onayladığı tarihe ait 

olmalıdır.) ve alınan form komisyon kararına 

eklenerek ihale yetkilisinin onayına sunulur. 

Komisyon 

Kararı, Yasaklı 

Teyit Formu 

İhale iptal edilir. 

İsteklilere bildirilir. 

 

Ekonomik açıdan en 

avantajlı teklif sahibinin 

sözleşmeye davet edilmesi 
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*KİK 

*İhale Yetkilisi 

*Satınalma 

Memuru *4734 sayılı Kamu İhale 

Kanunu ve İkincil 

Mevzuatı 
 *Satın Alma 

Memuru 

*Ekonomik 

Açıdan En 

Avantajlı Teklif 

Sahibi 

 

*Satın Alma 

Memuru 

*Ekonomik 

Açıdan En 

Avantajlı 1. Veya 

2. Teklif Sahibi 

İhale yetkilisi 

*4734 sayılı Kamu İhale 

Kanunu ve İkincil 

Mevzuatı 

 

 
*Satın Alma 

Memuru 

*Yüklenici 

Firma 

*İhale Yetkilisi  

 

 

*Satın Alma 

Memuru 

 

 

*Satın Alma 

Memuru 

*İhale Yetkilisi 

*SGDB Muh. 

Kes. Hes. Rap. 

Şb. Md. 

 

 

İhale iptal edildi mi? 

 

Evet 

Ekonomik açıdan en 

avantajlı teklif sahibinin 

sözleşmeye davet edilmesi 

 

Hayır 

İptal kararı isteklilere 

bildirilir.  

 

Ekonomik açıdan en 

avantajlı teklif sahibi ile 

sözleşme imzalandı mı? 

Geçici Teminat İadesi. (Yüklenici ve ikinci 

isteklinin geçici teminatları iade edilmek üzere 

yazıyla SGDB’na bildirilir. Sözleşme en avantajlı 

ikinci teklif sahibiyle imzalanıyorsa en avantajlı 

birinci teklif sahibinin geçici teminatı iade 

edilmez, gelir kaydedilmek üzere SGDB’na 

bildirilir. 

 

Evet Hayır 

Ekonomik açıdan en avantajlı ikinci teklif fiyatının ihale 

yetkilisince uygun görülmesi kaydıyla, bu teklif sahibi 3 

gün içinde sözleşmeye davet edilir. Eğer sözleşme 

imzalanamazsa ihale iptal edilir. 

İhaleyi alan firma/firmalarla sözleşmenin imzalanması için 

gerekli belgeler ve kesin teminat ile KİK Payı 

/Sözleşme/Karar Pulu ve Damga Vergisi yüklenici firma 

tarafından yatırıldıktan sonra sözleşme imzalanır. KİK ten 

yasaklı teyitleri alınır. Sözleşme ihale yetkilisine imzalatılır. 
 

Sözleşmenin imzalanmasını müteakip KİK’e 

sözleşme bildirimi yapılır. Eğer sözleşme hizmet 

alımına ilişkin ise sözleşme 15 gün içinde SGK’ya 

yazı ile bildirilir. 

Sözleşme 

Banka 

Dekontu veya 

Geçici Teminat 

Mektubu 
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Sözleşme imzalamaya gelmeyen 1. istekli için 

yasaklama kararı iş akış süreci başlar 



 

 

 

 

 

 

 

*Satın Alma 

Memuru,  

*Taşınır Kayıt 

Kontrol Yetkilisi 

*4734 sayılı Kamu İhale 

Kanunu ve İkincil 

Mevzuatı 

 

                                        

*Taşınır Kayıt 

Kontrol 

Yetkilisi, 

*Muayene ve 

Kabul 

Komisyonu 

*5018 Sayılı Kamu Mali 

Yönetim ve Kontrol 

Kanunu 

*Taşınır Mal 

Yönetmeliği 

Muayene ve Kabul 

Yönetmelikleri 

 

 

                                        

*Satınalma 

Memuru 

*Gerçekleştirme 

Görevlisi 

*İhale Yetkilisi 

*5018 Sayılı Kamu Mali 

Yönetim ve Kontrol 

Kanunu 

*Merkezi Yönetim 

Harcama Belgeleri 

Yönetmeliği 

 

                                      *Gerçekleştirme 

Görevlisi 

*Harcama 

Yetkilisi 

 

 

                

*Gerçekleştirme 

Görevlisi 

*Harcama 

Yetkilisi  

*SGDB 

*5018 Sayılı Kamu Mali 

Yönetim ve Kontrol 

Kanunu 

*4734 Sayılı Kanun 

*4735 Sayılı Kanun 

*Merkezi Yönetim 

Harcama Belgeleri 

Yönetmeliği 

 

 

 

İmzadan çıkan ödeme emri eki 

belgeler fotokopi ise 'Aslı Gibidir' 

(fatura hariç) şerhi ile onaylanır, 

Ödeme emri ve eki belgeler 

Teslim tesellüm tutanağı karşılığı 

SGDB’na teslim edilir. 

 

Mal/Hizmet Muayene ve Kabul Komisyonunca 

teslim alınır ve faturası kesilen mal alımında 

gerekiyorsa taşınır işlem fişi düzenlenir. (İhalenin 

durumuna göre ödemeler belli periyotlarla 

yapılacaksa Hakediş Ödemeleri İş Akışına 

geçiniz.) 

 

Yüklenici/yükleniciler tarafından malın/hizmetin 

teslim süresi içinde teslimin yapılması durumunda 

irsaliye düzenlenir. 

 

İrsaliye 

Muayene ve 

Kabul Komisyon 

Tutanağı, Fatura, 

Taşınır İşlem Fişi 

Ödeme Emri, 

Fatura, Muayene ve 

Kabul Tutanağı, 

Taşınır İşlem Fişi, 

Taahhüt Dosyası 

 

Ödeme evrakı hazırlanır. Kontrolü yapılarak 

paraflanıp gerçekleştirme görevlisine iletilir. 

 

Ödeme Emri 

Belgesi ve Ekleri 

Evrakın gerçekleştirme görevlisi tarafından 

kontrolü yapılır ve paraflanarak Harcama 

Yetkilisine iletilir. 

 

Ödeme Emri 

Belgesi ve Ekleri 


