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	İş Akış Adımları
	Sorumlu
	İlgili Dokümanlar

	Açık ihale süreci
, 
satın alma karar süreci iş 
akışı ile başlar
. 
Yaklaşık maliyeti cari yıl 
doğrudan temin sınırının üzerinde olan 
alımlarda 
4734
 
sayılı Kanunun 
19
. 
maddesine 
göre süreç başlatılır
.
İhale dokümanı ve ilan 
metni KİK tarafından 
onaylandı mı
?
İhale ilanı EKAP üzerinden hazırlanarak 
KİK’e elektronik ortamda gönderilir
.
EKAP’tan alınan ilan bedelinin ödenmesine ilişkin çıktı ile KİK’e avans 
ödemesi yapılır
. 
Ayrıca İlanın 
 
4734
sayılı Kanunun 
 
13
maddesi 
gereğince yerel gazetede yayımlanması gerekiyorsa yayımlanmak 
üzere ilan Basın İlan Kurumuna elektronik ortamda gönderilir
.  
 
4734
sayılı Kamu İhale Kanununun 
19
. 
maddesine göre ihale yapmak üzere 
ihale onayı alınır
.
-
Yaklaşık Maliyet 
Cetveli
-
ihale Onay Belgesi
4734
 
sayılı Kamu İhale Kanununun 
7
. 
maddesine göre ihale işlem dosyası 
hazırlanır
. 
İhale onayına istinaden EKAP 
üzerinden İhale Kayıt Numarası alınır ve 
ihale 
dokümanı 
(
şartname
idari 
, 
sözleşme tasarısı
, 
teknik şartname ve 
standart formlar
)
 
hazırlanır
.
Evet
Hayır
İhale Dokümanı

	-İhale Yetkilisi
-Gerçekleştirme 
Görevlisi
-Yaklaşık Maliyet 
Tespit Komisyonu
-Gerçekleştirme 
Görevlisi
-Harcama Yetkilisi
· Satın Alma 
Memuru
· Satın Alma 
Memuru
· Satın Alma 
Memuru
· Gerçekleştirme 
Görevlisi
· Harcama Yetkilisi
	-Yaklaşık Maliyet 
Cetveli
-İhale Onay Belgesi 
(Standart Form KİK001) 
· İdari Şartname
· Sözleşme Tasarısı
· Teknik Şartname
· Standart Formlar
· Açık İhale 
Usulü İlan 
Formu (Standart 
Form KİK002.1)

	

	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

	
	


· [image: ]KİK Sevk İşlem 
Formu
· Olur Yazısı
-Tebliğ Yazısı
· İhale 
Dokümanının 
Satın Alındığına 
İlişkin Form 
(Standart Form 
KİK004.0)
· Teklif Zarfı Alındı 
Belgesi (Standart 
Form (KİK005)
· Teklif Zarflarının İhale 
Komisyonunca 
Teslim Alındığına 
Dair Tutanak 
(Standart Form 
(KİK006)
[image: ] Zarf Açma ve Belge Kontrol 
Tutanağı (Standart 
Form KİK009)
· Yaklaşık Maliyetin 
Açıklanmasına İlişkin Tutanak 
(Standart Form 
KİK016)
-İhale Komisyonu 
Kararı (Standart 
Form KİK019)
· İhale İptal 
Kararının 
Bildirilmesi Formu 
(Standart Form 
(KİK020.2)
· İhale İptal Formu 
KİK002.7)
Kesinleşen İhale 
Kararının 
Bildirilmesi Formu 
(Standart Form 
(KİK020.1)
· [image: ]KİK 	Şikayet Başvurusu 
Dilekçe Örneği
· Üzerine İhale 
Yapılan İsteklinin 
Sözleşmeye Davet 
Edilmesine İlişkin 
Form (Standart 
Form KİK021.0)
· İhale İptal Kararının 
Bildirilmesi Formu 
(Standart Form 
(KİK020.2)
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AÇIK İHALE  İŞ AKIŞ SÜRECİ
-
 
Vezne 
Alındısı 
Geçici 
veya 
Teminat Mektubu
-
 
Yüklenici
EKAP Sözleşme
-
 
Satın Alma 
Memuru
-
İhale Yetkilisi
-
SGDB Muh
. 
Ve 
Kesin Hesap Şb
. 
Müdürlüğü
Sözleşme imzalamak üzere idareye başvuran istekli
, 
4735
 
sayılı Kanunun 
10
. 
maddesinde istenilen belgeleri idareye teslim ederek kesin teminat ile 
KİK Payı 
/
Sözleşme
/
Karar Pulu ve Damga Vergisini yatırıldıktan sonra 
sözleşmeyi imzalar
. 
KİK ten yasaklı teyitleri alınır
. 
Sözleşme ihale 
yetkilisine imzalatılır
.
Sözleşmenin 
imzalanmasını 
müteakip 
KİK’e sonuç bildirimi yapılarak ihale 
sonuç ilanı yayımlanır
. 
Eğer ihale hizmet 
veya yapım işi ise sözleşme imzalandıktan 
itibaren en geç 
15
 
gün içinde SGK’ya yazı 
ile bildirilir
.
Sözleşme
Sözleşmenin imzalanmasını müteakip en 
avantajlı birinci ve ikinci fiyat teklifi 
sahibi isteklilerin geçici teminatları iade 
edilmek üzere yazıyla SGDB’na bildirilir
. 
Vezne Alındısı veya 
Geçici Teminat 
Mektubu
Yüklenici 
tarafından 
işin 
zamanında 
yapılması durumunda fatura düzenlenir
.
Fatura
-
 
Satın Alma 
 
Memuru
-
 
Yüklenici
-
 
Satın Alma 
 
Memuru
-
 
İhale Yetkilisi
-
 
Fatura
Mal
/
hizmet alımı ödemeleri iş 
akışına geçilir
.
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Odemenin online olarak KIK hesaplarina
aktarilmasindan sonra EKAP (izerinden sevk islem

formu dlzenlenir.

ihale ilani yayimlandiktan sonra 3 giin icinde 4734
sayill Kanunun 6. maddesine goére ihale
Komisyonu kurulur ve bitiin komisyon Uyelerine

bildirim yapilir.

Idareden ihale dokiimam satin almak isteyen
isteklilerden dokiiman bedeli tahsiline iliskin
belge alindiktan sonra EKAP dokiiman satisi

-Thale Komisyon
Oluru
-Teblig Yazist

ihale Dokiimani
Satin Alindi Belgesi

ihale doktimanina itiraz
var mi?

v
ihale dokiimanina itiraz is akisi siireci ba§la‘

|

Istekliler tarafindan ihaleye sunulan teklif zarflar
kabul edilmeden once EKAP’tan dokiiman satm
alan/indiren kaydma bakihir. Dokuman satin alan/
indiren kaydi bulunan isteklilerin teklif zarflan
EKAP’1n teklif kabul islemleri kismma kaydedilir.
Teklif zarf1 alind1 belgesi diizenlenerek bir niishast
istekliye bir niishasi da ihale dosyasina konulur.

Teklif Zarfi Alindi
Belgesi

l Teklif Zarflarinin

- ihale
Idareye teslim edilen teklifler, ihale tarih ve .
Komisyonunca

saii1t.|nde tutanakla Ihale Komisyonuna tesli Teslim Alindigina
edilir. .
Dair Tutanak

.

-Satin Alma
Memuru

- ihale Yetkilisi

- Satin Alma
Memuru

- istekli

- Satin Alma
Memuru

- Gergeklestirme
Gorevlisi

- ihale Yetkilisi

- Satin Alma
Memuru

- Satin Alma
Memuru
- ihale Komisyonu
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Ihale komisyonuna gelen teklif zarflarmin
gecerliligi kontrol edildikten sonra yaklasik

maliyet agiklanir ve teklif zarflan acilarak
teklif mektubunun ve gegici teminatin uygun
olup olmadigr ile diger yeterlik belgelerinin
eksik olup olmadigi kontrol edilir. Belgeleri
tam olan isteklilerin sunduklan teklifler ihale
komisyonu ve hazir bulunanlar 6niinde oku
tutanaga baglanir. Ik oturum kapatilr.

l

Isteklilerin yasakli olup olmadiklan EKAP
iizerinden kontrol edilir. Daha sonra isteklilerin

- Zarf ve Belge
Kontrol Tutanag
- Yaklastk Maliyetin
Agiklanmasina Dair
Tutanak

sunmus olduklan belgelerin yeterlikleri kontrol
edilir. Ekonomik agidan en avantajli birinci
teklif sahibi ve ikinci teklif sahibi
belirlendikten sonra ihale komisyon kararI

olusturulup komisyona imzaya sunulur.

arar, ihale Yetkilisince kara
tarihini izleyen (bes) is glint
icerisinde onaylandi mi?

- Yasakli Teyit Formu

- ihale Komisyon
Karar

ihale iptal edilir.
iptal karan btiin
{steklilere bildirilir

avantajli  birinci ve ikinci istekliler

teminat iade 1s akis siireci baslar.)

Ihale islem dosyasmin asli ve
bir sureti (asli gibidir onaylr)
6n mali kontrol yapilmak
tizere SGDB’na gonderilir.

ihale, 6n mali kontrole tabi mi

a 4
Kesinlesen Thale Karar1 Thale Yetkilisince
onayland1@1 giinii 1zleyen en gec 3 giin i¢inde ihaleye Kesinlesen  Thale
katilan isteklilere bildirilir. Ekonomik acidan en| [Karan Teblig

disindaki
isteklilerin  gegici teminatlant iade edilir. (Gegicl'

Yazsi

?

- ihale Komisyonu

- ihale Komisyonu

- ihale Yetkilisi

- Satin Alma
Memuru
- ihale Yetkilisi

- Satin Alma
Memuru

- SGDB On Mali
Kontrol Sube
Maduarlaga
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Kesinlesen 1hale kararinin
tebliginden itibaren 10 giin i¢inde
ihale kararma sikayet bagvurusu var

ihalelere  yonelik sikayet Ekonomik .aglda?n. ooen
basvurusu is akis streci avantajli teklif sahibi istekli
baslar sozlesmeye davet edilir.

ihale iptal edilir.
iptal karar bitiin
{steklilere bildirilir

Sikayet bagvurusu lizerine
ihale iptal edildi mi?

N Hayir

konomik a¢idan en avantajli tek
Evet sahibi 10 giin i¢inde sdzlesme Hayir
zalamak i¢in idareye basvurdu

Sozlesme imzalamaya gelmeyen ekonomik agidan en avantajh
birinci teklif sahibinin gecici temmati gelir kaydedilir ve
yasaklama karan verilir.

Ekonomik ac¢idan en avantajli ikinci teklif fiyatimn ihale
yetkilisince uygun gorilmesi kaydiyla, bu teklif sahibi 3 giin
iginde sozlesmeye davet edilir. Eger s6zlesme imzalanamazsa bu
isteklinin de gegici teminati gelir kaydedilerek yasaklama kara
verilir ve ihale iptal edilir.

- ihaleye Katilan
istekliler

- Satin Alma
Memuru

- ihale Yetkilisi

- inceleme yapacak
personel

- KiK

- Satin Alma
Memuru

- ihale Yetkilisi

- Ekonomik agidan
en avantajli birinci
teklif sahibi

- Ekonomik agidan
en avantajli birinci
teklif sahibi

- Ekonomik
acidan en
avantajli ikinci
teklif sahibi
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