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OSMANİYE KORKUT ATA ÜNİVERSİTESİ

İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI                                         

MAL VE HİZMET ALIMI İŞ AKIŞ SÜRECİ                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

Görev ve Sorumluluklar 

(Faaliyetler-Açıklamalar)

Malzeme veya hizmet isteğinde bulunan birim tarafından; 

satın alma istek yazıları, talep edilen malzeme veya hizmet 

ayrıntısı, Teknik Şartname ve istek yapan birimde varsa 

malzemenin numunesi gönderilir.

Gelen satın alma istek yazıları ve ekleri mevzuata uygunluk 

ve bütçe olanakları açısından incelenir ve gerekli görüldüğü 

takdirde düzeltme yapılmak üzere ilgili birime geri gönderilir.

Talep edilen malzeme ambarda var mı kontrol edilir, varsa ve 

harcama yetkilisi uygun görürse ambardan karşılanır.Talep 

edilen malzeme ve hizmet mevcut imkânlarla karşılanamazsa 

ve harcama yetkilisi uygun görürse harcama süreci başlatılır.

4734/9’uncu maddesi gereği her türlü fiyat araştırması 

yapılarak katma değer vergisi hariç olmak üzere yaklaşık 

maliyet belirlenir ve dayanaklarıyla birlikte bir hesap 

cetvelinde gösterilir.Yaklaşık maliyete ihale ve ön yeterlik 

ilanlarında yer verilmez, isteklilere veya ihale süreci ile resmi 

ilişkisi olmayan diğer kişilere açıklanmaz.

İlgili Bütçe de ödenek olup olmadığı ve tespit edilen yaklaşık 

maliyete göre ödeneğin yeterli olup olmadığı kontrol edilir.

İş Akış Şeması

Faaliyet İle İlgili Mevzuat:

1. 

2.

4. İlgili Yönetmelikler ve Tebliğler

3.

4734 Sayılı Devlet İhale Kanunu

4735 Sayılı Sözleşmeler Kanunu

Öncelik Açık İhale Usulüdür. Ancak alımın niteliği, ivediliği, 

daha önce yapılan işlemler ve İdare tarafından 

öngörülemeyen durumların ortaya çıkması gibi nedenlerle 

Belli İstekliler Arasında İhale Usulü ya da Pazarlık Usulü 

yapılabilir.

Tespit edilen yaklaşık maliyet değerine ve ihale usulüne göre 

ihalenin ilan edilip edilmeyeceği, edilecek ise nerede ve kaç 

defa ilan edileceği belirlenir.İlan Bedeli var ise İdare 

Tarafından KİK’in banka hesabına yatırılır.EKAP üzerinden 

Sevk İşlem Formu gönderilerek ilanın yayınlanması 

beklenir.(Yerel Gazetede yayınlanması gereken ilanlarda 

Valilik Basın ve Halkla İlişkiler Müdürlüğüne gönderilir.)İlan 

yayınlandıktan üç gün içinde Harcama Yetkilisince İhale 

Komisyonu kurulur.

Daire Başkanı, Şube Müdürü
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İlgili satın almaya ilişkin İhale Onay Belgesi düzenlenerek 

Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisinin imzasına 

sunulur. Onay belgesinde, yapılacak olan alımın içeriği ile 

ilgili bilgiler, yaklaşık maliyeti, ilgili bütçe tertibi ve ödenek 

durumu, gerekçesiyle birlikte tespit edilen ihale usulü, fiyat 

farkı ve avans ile ilgili bilgiler ayrıntılı bir şekilde belirtilir. 

Yaklaşık Maliyet Cetveli ekine konulur.

EKAP üzerinden tespit edilen ihale usulüne göre ihaleye ait 

İdari Şartname, Teknik Şartname, Sözleşme Tasarısı, 

Standart Formlar ve varsa diğer belgeler hazırlanarak İhale 

dokumanı oluşturulur, kontrol edilir ve onaylanır.

Komisyon üyeleri ve yedekleri tespit edilerek İhale Yetkilisi 

tarafından görevlendirilir. Görevlendirme yazıları üyelere ve 

yedeklere tebliğ edilir.

İhale dokümanını satın alan istekliler ihale ilanına veya ihale 

dokümanına itirazda bulunabilirler. Bu durumda idare 

başvuruyu inceler ve değerlendirir, ilanda veya ihale 

dokümanlarında düzeltilmesi uygun görülen değişiklikler 

zeyilname ile değiştirilir ve tüm doküman alanlara duyurulur.

EVET HAYIR

Dosyaya kaldırılır.

Birimlerden Talep Yazısı gelir. 

Evrak ile ilgili bir işlem 

yapılacak mı?

Evrak incelenir ve Fiyat araştırması yapılarak yaklaşık

maliyet tespiti yapılır.

Alım için ilgili bütçe tertibinde ödenek olup olmadığı 

kontrol edilir.

İhale usulü tespit edilir.

İhale onaya sunulur.

EVET

HAYIR
ihale yetkilisi onayladı mı?

EKAP'ta ihale ilan bilgilerinin girilmesi. (Pazarlık Usulünde 

ilan zorunluluğu yoktur)Varsa ilan ücretinin ödenmesi.

İşlem iptal edilir ve 

talepte bulunan 

birimlere bilgi 

verilir.

EKAP işlemlerine geçilir.EKAP üzerinden ihale bilgileri 

girilerek, dökümanlar hazırlanır. 

İhale komisyonu tespit edilerek görevlendirilir.

İhale ilanı ve dökümana itiraz 

var mı?

HAYIR

Zeyilname yapılır. İtiraz red edilir.

EVET
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Hazırlayan

Hüseyin ATCI

Şef      

Sistem Onayı Onaylayan

Dilek BİRDAR

Daire Başkanı

İlgili Satınalma Görevlisi

4734/21’inci maddenin (b) ve (c) bentlerine göre yapılan 

ihalelerde beş gün, diğer hallerde ise on gün geçtikten sonra 

İdareye ya da KİK’e yapılan geçerli bir itirazın bulunmaması 

ve Ön Mali Kontrolün yapılması gereken hallerde bittiği 

tarihi izleyen günden itibaren 3 gün içinde ihale üzerinde 

bırakılan istekliye sözleşmeye davet yazısı yazılır.

Sözleşmeye davet edilen firma bildirim tarihinden itibaren en 

geç on gün içinde ihale dokümanında istenilen belgeler ve 

kesin teminatını yatırarak sözleşmeye gelmek 

zorundadır.İdare tarafından firmanın getirmek zorunda 

olduğu evraklar incelenir. Eksik olan evraklar tamamlatılır.

İstekli firmanın istenilen belgeleri getirememesi, sözleşme 

imzalamaya gelmemesi veya yasaklı olduğu anlaşılması 

halinde teminatına irat kaydedilir.İkinci en avantajlı teklif 

olması durumunda ilgili firma sözleşmeye davet edilir ve aynı 

usul uygulanır.

Sözleşme imzalanmadan önce Kamu İhale Platformundan 

yasaklı sorgulaması yapılır.Yasal sorumluklarını yerine 

getiren firmayla sözleşme imzalanır. 

İlgili Satınalma Görevlisi
İhale Yetkilisinin kararı onaylaması halinde Kesinleşen İhale 

Kararı üç gün içerisinde tüm isteklilere bildirilir.

İlgili Satınalma Görevlisi

İhaleye katılan istekliler ihale kararına itirazda bulunabilirler. 

Bu durumda İhalelere Yönelik Başvurular Hakkında 

Yönetmelik kapsamında gerekli işlemler yapılır

İhale tarih ve saatinde, teklif zarfları Komisyon Teslim 

Tutanağı ile komisyona teslim edilir.Komisyon, ihalede hazır 

bulunanların önünde, teklif zarfları alınış sırasına göre 

açar.İhale usulüne göre (Açık veya Pazarlık) komisyon 

ihaleye devam eder.

Yapılan ihalenin sonucunda ihale komisyonu ekonomik 

açıdan en avantajlı teklif sahibi üzerinde ihalenin 

bırakılmasına karar verir ve ihale yetkilisinin onayına 

komisyon kararını sunar.

İhale Yetkilisi kararı beş günü içerisinde onaylar ya da iptal 

eder.İhale komisyonu 4734 Sayılı Kanunun 39 maddesine 

göre ihaleyi iptal etmekte serbesttir. Hiçbir sorumluluk artına 

girmez.İhale Yetkilisinin kararı iptal etmesi durumunda iptal 

kararı gerekçesiyle birlikte üç gün içersinde tüm isteklilere 

bildirilir.

İhale belirlenen tarih ve saatte yapılır.

İhale komisyonu kararı verir ve ihale yetkilisinin onayına ihale 

komisyon kararı sunulur.

Karar onaylandı mı? HAYIR

EVET
İhale iptal 

edilir.

Kesinleşen ihale kararı tüm isteklilere bildirilir.Tebliğ tarihinden 

itibaren 10 gün itiraz için beklenir.

Karara itiraz var mı? HAYIR

EVET

İhalelere Yönelik Başvurular Hakkında Yönetmelik kapsamında 

gerekli işlem yapılır.

İhale iptal edilir.

İhaleye devam etme kararı 

alınır.

Sözleşmeye davet yazısı yazılır.

Firma yasal sorumluluklarını 

yerine getirerek sözleşmeye 

geldi mi?

Sözleşme imzalanır.

İşlem iptal edilir. Varsa 2. 

yüklenici sözleşmeye davet 

HAYIR

EVET


