
 

 

İMİD-İA-0002            Rev: 00/16.03.2021 
 

Açık İhale Usulü İş Akışı 
 

BİRİMİ İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 
İŞ AKIŞ SORUMLULARI Satın Alma İşlemleri Sorumlusu 
İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI Üniversitemiz  Birimleri 
İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE 41 Gün 
  
İŞ AKIŞ TANIMI 
Açık ihale usulü bütün isteklilerin teklif verebildiği usuldür 
 
İŞ AKIŞ GİRDİLERİ 

• İhtiyaç Talep Yazısının ve Teknik şartnamesinin Daire Başkanlığımıza gelmesi 
 
İŞ AKIŞ ÇIKTILARI 

• Ödeme Emri 
• Harcama Talimatı 
• Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanağı 

 
İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER 

• 4734 Sayılı Kanunun 19. Ve 13. Maddeleri 
 
İŞ AKIŞ ADIMLARI 

• İhtiyaç Talep Yazısının ve Teknik Şartnamesinin Daire Başkanlığımıza gelmesi 
• Yaklaşık Maliyetin Tespitinin yapılması 
• İhale Onay Belgesinin Düzenlenmesi ve İhale Yetkilisince onay verilmesi 
• İhale Dokümanlarının hazırlanması 
• İhale İlanının yapılması 
• İhale Komisyonunun Kurulması(EKAP) ve üyelere bildirim yapılması 
• Teklifleri değerlendirme ve tutanakların sekretaryasının yapılması 
• Mal alımında Muayene Kabul Komisyonunun ve Hizmet Alımında Kontrol Teşkilatının 

oluşturulması 
• Alımı yapılan malın kabulünün yapılması 
• İlgili firmanın faturayı düzenleyip idareye teslim etmesi 
• Faturanın ödenmesine yönelik ödeme emrinin düzenlenmesi 
• Harcama Yetkilisi Onayının alınması 

 
PERFORMANS GÖSTERGELERİ 

• Hatasız ve sorunsuz yapılan ihale 

 
AÇIKLAMA VE KISALTMALAR 
İMİDB: İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 
TİF: Taşınır İşlem Fişi 
SGDB: Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı 
KİK: Kamu İhale Kanunu   
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 
Emine ÇELİK 

Memur 
Fatma ÜNLÜ 

Şef 
Dinçer ŞEN 

Daire Başkanı 
     İŞ AKIŞ ŞEMASI 

 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SORUMLU İŞ SÜRECİ DÖKÜMANLAR SÜRE 

İMİDB 

 

1 Gün 

İMİDB 

 

İMİDB 

 

İMİDB 

 

 

 

 

 

 

İhtiyaç Talep Yazısının ve Teknik Şartnamesinin 
Daire Başkanlığımıza gelmesi 

 

Diğer Birimler 1 Gün 

Talep Yazısı 
Teknik Şartname 

Yeterli 
Ödenek Var 

Mı? 

Alım 
Gerçekleşmez 

Üst Yönetici Onayı  
Komisyon Oluru 

Kurul Onayının Alınması 
 

Yaklaşık Maliyetin tespitinin yapılması 

Hayır Evet 

İhale Onay Belgesinin Düzenlenmesi ve İhale 
Yetkilisince onay verilmesi 

İMİDB 

 

İhtiyaç Raporunun oluşturulması 

İhale kayıt numarasının alınması 

İhale Dokümanlarının hazırlanması 

1 Gün 

İhale Onay Belgesi 

İdari Şartname, 
Sözleşme 

tasarısı, Teknik 
şartname, 

standart formlar 
 

2 Gün 

1 
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İhale Komisyonuna teslim edilmesi 

İhale Komisyonunun Kurulması(EKAP) ve üyelere 
bildirim yapılması 

İhale Yöntemine 
(4734/ 

13.maddesine 
göre) ve Yaklaşık 
Maliyete Paralel 

SORUMLU İŞ SÜRECİ 

Teklifleri değerlendirme ve tutanakların 
sekretaryasının yapılması 

Teklif zarflarının alınması 

DÖKÜMANLAR 

Teklifler 

SÜRE 

İhale İlanı 

İMİDB 
 

İMİDB 

 

İhale İlanının yapılması 2 Gün 

İsteklilere İhale Dokümanının satılması 2 Gün İMİDB 
 

1 

2 
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SORUMLU 

Mal- Hizmet alımları için teklif edilen bedel eşik değerden 
yüksek olanların itiraz süresi sona erdikten sonra, ihale 
işlem dosyasının 3 gün içerisinde Ön Mali Kontrol için 

SGDB’na gönderilmesi 

İtiraz sürecinin başlaması 

Karar İhale Yetkilisince 
onaylandı mı ? 

Hayır Evet 

Komisyon Kararı ile en avantajlı 1. ve 2. firmanın teyidinin 
EKAP üzerinden alınarak ihale komisyon kararına 

eklenmesi 

DÖKÜMANLAR 

İhaleye Katılan Firmalara 
Kesinleşen İhale kararının 

bildirilmesi 

SÜRE 

İhale Karar 
Yazısı 

Reddedilme 
gerekçeleri göz 

önünde 
bulundurularak 

ihale iptal 
işlemlerinin 

gerçekleştirilmesi 
  

İMİDB 
5 Gün 

İMİDB 

 
3 Gün 

4 Gün SGDB 

İtiraz yoksa İhale uhdesinde kalan firmanın sözleşmeye 
davet edilmesi 

Kesin teminat, Sözleşme Karar Pulu, Damga Vergisi ve 
limitlerin üstünde ise KİK payı ödendi makbuzu ve 4734 

sayılı Kamu İhale Kanununun 10.maddesinde istenen 
belgeler ile birlikte sözleşme imzalanması 

Mal alımında Muayene Kabul Komisyonunun ve Hizmet 
Alımında Kontrol Teşkilatının oluşturulması 

2 

3 

İŞ SÜRECİ 
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Faturanın ödenmesine yönelik ödeme emrinin 
düzenlenmesi 

Taşınır işlem fişi 

Mal yada hizmet alımının yapılması 

SORUMLU İŞ SÜRECİ 

Muayene kabul komisyonu tarafından muayene kabul 
tutanağının düzenlenmesi 

Alımı yapılan Hizmetin kabulünün 
yapılması 

İlgili firmanın faturayı düzenleyip idareye teslim 
etmesi 

DÖKÜMANLAR SÜRE 

Hizmet İşleri Kabul 
Tutanağının 

düzenlenmesi 

İMİDB 

 

7 Gün 

Ödeme Emri ve 
Ekleri 

İMİDB 6 Gün 

Muayene ve Kabul 
Komisyonu Tutanağı 

Mal yada hizmette 
tespit edilen eksiklik 

ve aksaklıkların 
firmaya bildirilmesi 

Alımı yapılan malın 
kabulünün yapılması 

T.İ.F. Kesilmesi 

Harcama Yetkilisi Onayının Alınması 

Ödeme Emri 

Ödeme miktarı ve işin niteliğine göre Sigorta ve 
Vergi Borcu sorgulamasının yapılması 

7 Gün 

3 


