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Talep Yazısı Talep yazılarının satın alma görevlisine 
gelir 

P-PR 
P-ŞM 
P-YRD-İ 
İ-MD 

Ödenek var mı? 

A 

Teknik Şartname 

Alım için bütçe tertibinde yeterli ödenek olup 
olmadığının kontrol edilir 

K-PR 

 
Piyasa fiyat araştırma komisyonunun kurulur 

Piyasadan alınacak en az 3 teklifin SGB net’ e 
girilmesi sonunda işin yaklaşık maliyetinin 

belirlenir 

Fiyat araştırma Komisyonunun Yaklaşık 
Maliyet Cetveli onaylanır 

 
İş ile ilgili ihale onay belgesinin İLM net 

üzerinden düzenlenerek çıktısı alınır 

İhale onay belgesinin Gerçekleştirme 
Görevlisi ve Harcama İhale onay belgesinin 

Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi 
tarafından onaylanır 

Kamu İhale Kurumunun Web sayfasından 
ihale numarasının alınır 

 
İlgili birime ödeneğin olmadığının 

bildirilmesi 

İhale Onay 
Belgesi 

Yaklaşık Maliyet 
Cetveli 

 
İ-KOM 

 

İ-GG 
İ-HY 
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A 

Firmalara ihaleye katılmaları için davet 
yazılarının yazılır 
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İhale Dokümanı 
Teslim tutanağı 

Satın alma birimi tarafından ihale 
dokümanının Saymanlıktan edinilecek 
makbuz karşılığı firmalara teslim edilir 

İhale işlemlerini gerçekleştirmek üzere hizmet 
alacak birim tarafından en az 5 kişilik  

Komisyon oluşturulur 

Firma dosyalarının ihale saatinden önce satın 
alma birimi tarafından imza karşılığında teslim 

alınır 

İhale komisyonu tarafından tekliflerin aldığı 
sıraya göre düzenlenen tutanağın 

imzalanarak firmalara verilir 

İhale Komisyonunun firma yetkililerinin 
yanında ihale zarflarının kontrol etmesi ve 

zarfı mevzuata uygun olmayanların tutanakla 
tespit edilmesi ve ihale dışı bırakılır 

 
Firmaların verdiği tekliflerin açılır 

Belgeleri eksik yada da hatalı olan davetliler 
elenir 

Firmaların verdiği ihale dokümanlarının 
kontrol edilir 

KİK’ in belirlemiş olduğu teklif vermeye davet 
yazsının yazılarak firmalardan son fiyat 

teklifler istenir 

B 

Uygun olmadığı için  
Değerlendirmeye 

Alınmayan zarflarına 
İlişkin ihale Komisyon 

Tutanağı   

İhale Zarfı Teslim 
Alma Tutanağı 

Zarf Açma Belge 
Kontrol Tutanağı 

İ-KOM 

 

 
İ-KOM 

 

İ-KOM 

İ-KOM 

İ-PR 

İ-PR 

P-PR 
P-ŞM 
İ-YRD-İ 
İ-MD 

P-PR 
P-ŞM 
P-YRD-İ 
İ-MD 
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Alınan tekliflerin aynı komisyon tarafından 
firmaların huzurunda yaklaşık maliyet ile 

birlikte açıklanması ve tutanak altına 
alınarak bir nüshasını firmalara verilir 

İsteklilerce teklif 
Edilen son fiyat 

tutanağı 

B 

Son teklifler açıldıktan sonra komisyon 
tarafından karar verilmesi ve kararın imzalanır 

İ-KOM 

İhale Yetkilisi 
Onaylıyor mu? 

 
Komisyon kararının ihale yetkilisine sunulur İ-HY 

 
İhalenin iptalinin gerekçesi ile birlikte 

firmalara bildirilir 

 
İhale sonucunun katılan tüm firmalara bildirilir 

 
Firmalardan 10 günlük süre içerisinde şikayet 

gelirse cevaplandırılır 

 
Kazanan firmaya sözleşmeye davet yazısının 

yazılır 

 
İdare ve Firma arasında sözleşme 

imzalanarak işe başlanır İ-F 
İ-MD 
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