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Pazarlık Usulü ile Mal ve Hizmet Alımı İş Akışı 
 

BİRİMİ İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 
İŞ AKIŞ SORUMLULARI Satın Alma Sorumlusu 
İŞ AKIŞ PAYDAŞLARI İdari Birimler    
İŞ AKIŞ TOPLAM SÜRE 30 Gün 
  
İŞ AKIŞ TANIMI 

4734 Sayılı Kamu İhale Kanunun  3.Maddesi (G) Bendi uyarınca yapacağı mal ve hizmet alımlarında 
uygulanacak usul ve esaslara dair yönetmelikte belirtilen hallerde kullanılabilen, ihale sürecinin iki 
aşamalı olarak gerçekleştirildiği ve İdarenin ihale konusu işin teknik detayları ile gerçekleştirme 
yöntemlerini ve belli hallerde fiyatı isteklilerle görüştüğü usulüdür 
 
İŞ AKIŞ GİRDİLERİ 

• İhtiyaç talep yazısı, ihale komisyonu görevlendirme yazısı, ihale dokümanlarının hazırlanması 
ve dosyalanması 

 
İŞ AKIŞ ÇIKTILARI 

• Davet mektubu, Alım sözleşmesi, Mal ya da hizmet alımı faturası, mal ise Taşınır İşlem Fişi, 
hizmet ise Hizmet İşleri Kabul Tutanağını , Ödeme Emri Belgesi   

 
İLGİLİ YASA VE YÖNETMELİKLER 

• 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu, 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu 
 
İŞ AKIŞ ADIMLARI 

• İhtiyaç talep yazısının hazırlanması 
• Piyasa fiyat araştırması yapılması 
• Yaklaşık maliyet hesaplamasının yapılması 
• İhale dokümanlarının hazırlanması 
• İlanın yapılıp yapılmayacağına karar verilmesi 
• Teklif dosyası hazırlığı yapılması 
• İhalenin yapılması 
• Mal ya da hizmet alımının yapılması 

 
PERFORMANS GÖSTERGELERİ 

• Sürecin dikkat ve özenle takip edilip sorunsuz bir şekilde ihalenin gerçekleştirilmesidir 

 
AÇIKLAMA VE KISALTMALAR 
İMİDB: İdari ve Mali  İşler Daire Başkanlığı 

 
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 
Emine ÇELİK 

Memur 
Fatma ÜNLÜ 

Şef 
Dinçer ŞEN 

Daire Başkanı 
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            İŞ AKIŞ ŞEMASI 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SORUMLU İŞ SÜRECİ 

Birimlerden alımı yapılacak malzeme için 
Talep yazısının ve varsa teknik şartnamesinin 

Daire Başkanlığımıza gelmesi 

Ödenek kontrolünün yapılması 

Piyasa fiyat araştırması yapılarak yaklaşık 
maliyetin çıkarılması 

DÖKÜMANLAR SÜRE 

Üst yönetici onayı 
Komisyon oluru  
Kurul onayının 

alınması 

2 Gün İMİDB 

Kamu İhale Kurumunun web sayfasından ihale 
numarasının alınması 

İhale Onay Belgesinin düzenlenmesi 

İhalenin ilan edilmesi (4734 sayılı Kanunun 
21/b/c/e/f maddelerine göre ilan edilmesi 

  

Davet Mektubunun Hazırlanması 

Davet Mektubunun İlgili Firmalara 
gönderilmesi 

İhale Komisyonu görevlendirilmesi 

Ödenek 
yetersizse 

ilgili 
birimi 

bilgilendir
mesi 

Komisyon üyelerine tebligat yapılması 

Yetersiz 

Yeterli 

İMİDB 3 Gün 

1 

Üst yönetici 
onayı 

Komisyon 
oluru  

Kurul onayı 
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SORUMLU İŞ SÜRECİ SÜRE DÖKÜMANLAR 

İhale dokümanının hazırlanması ve ilgilerin ihale 
dokümanı satın alması 

İhale tekliflerinin ihale saatinden önce tutanak 
karşılığında teslim alınması 

İhale komisyonunun istekliler huzurunda ihale zarflarını 
kontrol etmesi, isteklilerin sunduğu belgelerle, tekliflerin 

açıklanması ve tutanakların bir suretinin imza karşılığı 
isteklilere verilmesi, zarfı uygun olmayanların elenmesi 

Son fiyat tekliflerinin alınması ve istekliler önünde 
yaklaşık maliyetle birlikte açıklanması 

Kalan isteklilerden son fiyat tekliflerinin istenmesi 

İhale komisyonunca ihale karara bağlanarak kararın ihale 
yetkilisinin onayına sunulması 

Onaylanan/iptal edilen ihale kararının tüm isteklilere 
bildirilmesi 

İhaleyi kazanan isteklinin sözleşmeye davet edilerek 
sözleşmenin imzalanması 

İMİDB 
 

10 Gün 

İMİDB 
 

1 Gün 

1 

2 
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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 

Mal ya da hizmet alımının yapılması Mal ya da 
hizmette 

tespit 
edilen 

eksiklik ve 
aksaklıkları
n firmaya 

bildirilmesi 

Alımı yapılan 
Hizmetin kabulü 

Muayene kabul komisyonu tarafından muayene kabul 
tutanağının düzenlenmesi 

Alımı yapılan 
malın kabulü 

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

Taşınır İşlem Fişi 

Hizmet İşleri Kabul 
Tutanağının 

düzenlenmesi 
 

İlgili firmanın faturayı düzenleyip idareye teslim 
etmesi 

Faturanın ödenmesine yönelik ödeme emrinin 
düzenlenmesi 

DÖKÜMANLAR SÜRE İŞ SÜRECİ SORUMLU 

Muayene kabul 
tutanağı 

Taşınır 
İşlem 
Fişinin 

kesilmesi 

3 Gün 

İMİDB 
 

10 Gün 

İMİDB 
1 Gün 

Harcama Yetkilisi Onayının Alınması 

2 


