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IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
IHALE BIRIMI IS AKIS SEMASI

I. IHALE ONCESI
I1. IHALE ASAMASI
I11. [HALE SONRASI
I.IHALE ONCESI
. ilgi
Sorumlu Is Alas Adimlan Dokiimanlar/Ac¢iklamalar
A. TALEPLERIN ALINMASI VE iHTIYACIN
BELIRLENMESI
Memur, Sef, Sube
Miidiirii, Daire . > o s - .
Baskam ’:’ Taleplerin toplanmasi ve degerlendirilmesi. Resmi Yazilar, Ihtiyag
“* Talep Formu
¢+ Olusturulan komisyon tarafindan taleplerin
degerlendirilmesi ve biitce kapsaminda alinacak
mal/ malzemelerin belirlenmesi.
. Tigi
Sorumlu Is Alas Adimlant Dokiimanlar;gA(,‘lklamalar
Memur, Sef, Sube | B TEKNiK SARTNAME
Miidiirii, Teknik % Alimina karar verilen mal/malzemeler igin ilgili
Sartname birimlerden teknik sartname alinmasi Resmi Yazilar,
Konusunda % Teknik sartnamenin 4734 sayili kanuna gore Sartnameler
Uzman Personel uygunlugunun incelenmesi
s Teknik sartnamenin hazirlanmasi
. Tlgi
Sorumlu Is Akis Adumlan Dokiimanlar/Ac¢iklamalar
Resmi Yazilar, Yaklagik
C. YAKLASIK MALIYET Maliyet Cetveli
Mel_l,mf i S ef, S,ube ¢ Resmi kurumlar ile meslek odalarindan fiyat almak
Miidiirii, Daire i¢in yazi yazilmasi.
Baskam o

% Tlgili firmalar tespit edilerek proforma fatura
alinmasi.




Sorumlu

Is Akis Adimlar

Ilgi
Dokiimanlar/Aciklamalar

Memur, Sef, Sube

D. iIHALENIN EKAP’A GiRILMESI

Miidir “, Y?k'lasm % EKAP’a ihale bilgilerinin girilmesi ] o
Maliyet I¢in «% Thtiyag raporunun olusturulmasi Ihale Bilgi Formu
Gorevlendirilen
Uzman Personel % Ihale dokiimaninin EKAP’a yiiklenmesi ve ihalenin
onaylanmasi
II. IHALE ASAMASI
Sorumlu Is Akis Adimlar ilgi
Dokiimanlar/Aciklamalar
Sube Miidiiri, A.JHALE ONAY BELGESI Onay Belgesi
Daire Baskam o
Sorumlu Is Akis Adimlan Digi
? ? Dokiimanlar/Ac¢iklamalar
B.IHALE iLAN ISLEMLERI
% EKAP’ta ihale ilan islemlerinin yapilmasi
% 1lan avans 6demesinin yapilmasi )
M?m_'.lr." Sef, .Sube s Sevk islem formunun gonderilmesi Resmi Yazilar
Miidiirii, Daire % Mabhalli gazete ilanin yaynlatilmasi
Bagkam % Web sayfamizda ilanin yayinlatilmasi
% Meslek odalarinda ilanin yayinlatilmasi
. Iigi
Sorumlu Is Akis Adimlar

Dokiimanlar/Aciklamalar

Memur, Sef, Sube
Miidiirii

C. IHALE DOKUMANININ HAZIRLANMASI

o

Sartnameler




Ilgi
Sorumlu iIs Akis Adimlar Dokiimanlar/Acikla
malar
D. IHALE KOMIiSYON ISLEMLERI
Memur, Sef, Sube % Ilgili birimlerden komisyon iiyesi talep yazisi
Miidiiri, Daire % Ihale Komisyon iiyelerinin gorevlendirilmesi ve )
Baskam I — Resmi Yazilar
% Komisyonun EKAP’a girisi
. flgi
Sorumlu Is Akis Adimlari &l

Dokiimanlar/Aciklamalar

Memur, Sef, Sube
Miidiirii, Daire
Baskani, Sikayet
Komisyonu , Sikayet

E.HALE DOKUMANINA VE iLANA
YONELIK SiKAYET BASVURULARI

+» Sikayet bagvurularinin alinmasi

+» Sikayet bagvurulari i¢in raportor
atanmas1 yada komisyon kurulmasi ve
gorevlendirilmesi

Resmi Yazilar,Sikayet
Basvuru Dilekgeleri ve
Basvurulara Yonelik

. Kararlar
Raportorii % Sikayet basvurularinin incelenerek araria
. Tlgi
Is Akis Adiml
Sorumiu ¥ Akly Adimiart Dokiimanlar/Ac¢iklamalar
D.DiGER iSLEMLER
Memur, Sef, ¢ Giivenlik tedbiri alinmasi i¢in kolluk . '
Sube kuvvetlerine yazi yazilmasi Resmi Yazilar, Teklif Zarfi
- Teslim Alma Tutanagi
Miidiirii,

Daire Baskam

®
... _




Sorumlu

Is Akis Adimlar

Ilgi
Dokiimanlar/Aciklamalar

Memur, Sef, Sube
Miidiirii, Daire
Baskani, Thale
Komisyon Uyeleri,
Yaklasik Maliyet
Komisyonu

AJHALENIN YAPILMASI

% Thale tarihi ve saatinde ihale
komisyonunun eksiksiz toplanmasi.

|

Ihale yaklasik maliyetinin
aciklanmasi.

Thale birinci oturumunun
kapatilmasi.

¢ Kesinlesen ihale kararinin firmalara
bildirilmesi.

% Esik degerin iizerinde olan ihaleler

icin 6n mali kontrol dosyasinin

hazirlanmasi ve Strateji Gelistirme

Daire Baskanligina gonderilmesi.

Varsa Itirazen sikayet basvurusu
hususunda KIK' e dosya
hazirlanmasi ve 3 giin icerisinde
gonderilmesi.

% KIK kararma gore istekli firmalarin
s0zlesmeye davet edilmesi.

Resmi Yazilar, Teklif
Zarflarinin Thale
Komisyonunca Teslim
Alindigina Dair Tutanak,
Zarf Agma Ve Belge
Kontrol Tutanag,
Isteklilerce Teklif Edilen
Fiyatlar, [hale Komisyonu
Karari, Kesinlesen Thale
Kararinin Bildirilmesi,
Sozlesmeye Davet,
Muayene Kabul Tutanagi,




I111. IHALE SONRASI

Sorumlu

is Akis Adimlar:

Tlgi
Dokiimanlar/Ac¢iklamalar

Memur, Sef,

B.SOZLESME IMZALANMASI

Sube Miidiirii, _ . ..
Thale Yetkilisi % Imzalanan s6zlesmelerin Strateji Eﬁi;?{ll Yazlar, Sozlesme
Gelistirme Daire Bagkanligina
bildirilmesi.
% Ihale sonug formunun yayinlanmast.
. Tlgi
Sorumlu Is Akis Adiml
3 Ay Adumiart Dokiimanlar/Ag¢iklamalar
C. MAL TESLiMi VE MAL/MALZEME
TESLIM ALMA SURECI
Muayene ve
Kapul < Muayene kabul komisyonunun
Komisyonu, C . . .
. olusturulmasi i¢in tiyelerin belirlenmesi.
Gergeklestirme . . )
Girevlisi % Muayene ve kabul komisyonunun Resmi Yazilar, Muayene
Harcam a, gorevlendirmesi, atanmas1 Ve buna ait ve Kabul Komisyonu
Yetkilisi, tebligatin yapilmast Tutanag, Tasinir Islem
Tagm Kayir % Mal/malzemenin muayene kabul Fisi
Kontrol komisyonu tarafindan teslim almmas ve
Yetkils tutanaginin imzalanmast.

«» Fatura kesilmesi.




. Ilgi
Sorumlu Is Akis Adimlar Dokiimanlar/A¢iklamalar
D.ODEME iSLEMLERI
Memur , Sef, Sube — Resmi yazilar, tagiir
Miidiirii, % Taahhiit dosyasinin hazirlanmasi islem fisi,muayene ve
Gergeklestirme * Odeme belgesinin hazirlanarak kabul komisyon tutanat,
Gorevlisi,Harcama imzalanmasi ddeme emri belgesi
Yetkilisi < Odeme dosyasmin muhasebe birimine
gonderilmesi.
. flgi
Sorumlu Is Akis Adimlar: Dokiimanlar/Ac¢iklamalar
E.DIGER iISLEMLER
Memur, Sef, Sube +* Yiiklenici firmanin teminat iade islemleri
Mﬁdﬁri,i’ ’ % Teslim alinan mal malzemenin ve hizmet
Mal/Malzemelerin islerinin s6zlesme siireci ve garanti
Teslim Edildigi stiresi boyunca dogabilecek aksakliklarla | Resmi yazilar
Birimin Ilgili o e ’
Personeli, %1g111 yazigsmalar yapmak
Gergeklestirme + lhale ile ilgili bilgi ve belge taleplerini
Gorevlisi, cevaplamak
Harcama Yetkilisi % Thaleler ile ilgili resmi kurumlardan
gelecek taleplere cevap vermek.
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