
KİLİS 7 ARALIK ÜNİVERSİTESİ 

KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON DAİRE BAŞKANLIĞI

İŞ AKIŞ SÜREÇLERİ 

AÇIK İHALE VE SÖZLEŞME SÜRECİ 

SÜRECİN AMACI 

Kilis 7 Aralık Üniversitesi Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı kaynaklarını 
etkin ve verimli bir şekilde kullanarak ihtiyaçların Açık İhale Usulüyle mal veya hizmet 

satın alma işlemlerinin yöntemini açıklamak. 

KAPSAMI 
Kilis 7 Aralık Üniversitesi Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı tarafından Açık 

İhale Usulü ile alınan mal ve hizmet satın alma işlemlerini kapsar. 

GİRDİLER 
İhtiyacın oluşması ve satın 

alma talebi 
ÇIKTILAR 

Satın alınan mal 

veya hizmet 

KONTROL 

KRİTERLERİ 

- İlgili yılın Bütçe Kanunu 
- 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 
- 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu 

- 4735 Sayılı Kamu İhaleleri Sözleşme Kanunu 

- 488 Sayılı Damga vergisi Kanunu 

- İhale Uygulama Yönetmelikleri, Muayene ve Kabul Yönetmelikleri 

- Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmelikleri 

- 26407 Sayılı Taşınır Mal Yönetmeliği 

- Kamu İhale Genel Tebliği 

- Harcama Yetkilileri Hakkında Genel Tebliğ 

- KDV Tevkifatı Tebliğ 

YGG Periyodu 1 yıl SÜREÇ HEDEFİ 
Yasal mevzuata 

%100 uyumluluk 

SÜREÇ 

SORUMLUSU 
Şube Müdürü Hüseyin AKKURT 

SORUMLU SÜREÇ AKIŞ PLANI DOKÜMAN 

İstek Yapan Birim 
İhtiyaç Oluşması/İlgili birim tarafından 

Satın alma Talebi 

Teknik Şartname hazırlanması 

E Talep ve Teknik 

şartname uygun mu? 

H 

İlgili birime düzeltilmek üzere iade edilir. 

Yaklaşık maliyet hesaplanır ve eşik değer 

belirlenir. 

Ödenek yeterli mi? 

E H 

İşlem iptal edilir ve ilgili 
İhale onayı alınır birime bilgi verilir 

*EBYS üzerinden yazı

*Mal/Hizmet Talep

Formu 

*Harcama Talep

Formu 

*Teknik Şartname

Memur 
Şube Müdürü 

İhale Yetkilisi 

*EBYS üzerinden yazı

*Yaklaşık Maliyeti

tespit etme 

görevlendirme oluru 

*Yaklaşık Maliyet

Hesap Cetveli 

*MYS

Şube Müdürü 

İhale Yetkilisi 

*EBYS Yazı

*KİK001.0/M

*KİK001.0/H

İhale Onay Belgesi 

* Yaklaşık Maliyet

Hesap Cetveli 
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Memur 

Şube Müdürü İhale dokümanı hazırlanır/düzeltilir. 

H İhale Dokümanı 
Uygun mu? 

E 

İhale işlem dosyası hazırlanır. 

İhale ilan metni ve ilan süresi tespiti yapılır. 

İhale komisyonu üyeleri 

görevlendirilir. 

İlan Hazırlanması ve Yayını 

(Ekap / Gazete) 

İhale İşlem dosyalarının bir örneği İhale Komisyon 

üyelerine gönderilir. 

Talep halinde İstekli firmaların ihale dokümanı 

görmeleri ya da satın almaları sağlanır. 

İhale ilanı ve dokümana 

yönelik idareye itiraz var mı? 

E 

İtiraz uygun mu? 

E H 

Zeyilname yapılır/ihale Başvuru 

iptal edilir Reddedilir. 

H 

https://ekap.kik. 

gov.tr/ekap/ 

Şube Müdürü 

İhale Yetkilisi 

Teknik şartname 

*Mal Açık İhale Usulü

Tip İdari Şartname 

*Hizmet Alımı Açık

İhale Usulü Tip İdari 

Şartname 

*Hizmet İşleri Genel

Şartname 

*Mal Alımı Tip

Sözleşme Tasarısı 
*Hizmet Alımlarına
Ait Tip Sözleşme 
Tasarısı 

*Standart

formlar(EKAP) 

https://ekap.kik. 

gov.tr/ekap/ 

Memur 

Şube Müdürü 

İhale Yetkilisi 

*İhale İlanı (EKAP)

*İhale İlanı (Gazete)

Memur *CD

*EKAP

İstekli Olabilecekler 

İhale Yapan Birim *Dilekçe ve Ekleri

İhale Yetkilisi 

*Zeyilname

*EBYS yazı

https://ekap.kik/
https://ekap.kik/
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İstekli Olabilecekler 

KİK’e itiraz 

E Var mı? H 

İtiraz Kabul 

Edildi mi? 

E H 

İhale İşlem Başvuru 
Dosyası KİK’e 

gönderilir. Reddedilir. 

KİK Başvuru İnceleme Sonucunda 

İdareye gönderilecek Kararlar 

İhale İptali Düzeltici İşlem İtiraza Ret 

İdare ihaleyi İdare gerekli 

iptal eder düzeltmeleri yaparak 
ihaleye devam eder. 

İhale sürecine devam edilerek ihale tarih ve saatine 

kadar teklif zarfları teslim alınır. 

Teklif zarfları İhale, ilan ve ihale dokümanında 

belirlenen tarih ve saatte ihale komisyonuna teslim edilir. 

İhaleye katılan tüm isteklilerin yasaklılık teyidi alınır 

İhale komisyonu teklifleri inceler ve değerlendirir. 

KİK 

İhale Yapan Birim 

*KİK Kararı

KİK 

İhale Yetkilisi *Zeyilname

*EBYS yazı

Memur *Teklif Zarfları

Memur *Teklif Zarfları

İhale Komisyonu *Tutanak

İhale Komisyonu *Teyit Belgesi (EKAP)

*Teklif Zarfları

İhale Komisyonu *Tutanaklar (Standart

Formlar EKAP) 
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İhale Komisyonu 

İhale Komisyonu 

*KİK019.0/M İhale

Komisyon Kararı 

*KİK018.0/H İhale 

Komisyon Kararı 

*Teyit Belgesi (EKAP)

İhale Komisyonu 

İhale Komisyonu 

İhale komisyonu karar verir. 

*KİK019.0/M İhale

Komisyon Kararı 

*KİK018.0/H İhale

Komisyon Kararı 

*Teyit Belgesi (EKAP)

İhale Yetkilisi 

İstekliler 

İstekliler 

İhale Komisyon 

İhale Yetkilisi 

İstekliler 

KİK 

İhale Yapan Birim 

Kesinleşen ihale kararı tüm Gerekçesi 

isteklilere bildirilir. İhale 

İptal 

 Düzeltici İşlem Başvuu 
Yapılır/ihale iptal 

edilir Reddedilr 

KİK’e itiraz 
Var mı? 

E H 

İtiraz Kabul 

Edildi mi? 

E H 

İhale İşlem Başvuru 

Dosyası KİK’e Reddedilir. 
gönderilir. 

yazılarak 

edilir 

*KİK019.0/M İhale

Komisyon Kararı 

*KİK018.0/H İhale

Komisyon Kararı 

*Kesinleşen İhale

Kararı Bildirimi 

(Standart Form EKAP) 

*İtiraz Başvuru

dilekçesi ve ekleri 

*Yazı

*İhale İşlem Dosyası

İhale komisyonu kararı, İhale yetkilisinin nayına 

sunulur. 

Karar onaylandı mı? 

E 

Ekonomik açıdan en avantajlı 1inci ve 2 inci 

isteklilerin yasaklılık teyidi alınır. 

Karara itiraz var mı? 

E 
H 

E 
Aşırı Düşük 

Teklif Var mı? H 

İsteklilerden açıklama istenir 

ve gelen açıklamalar 

değerlendirilir. 
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KİK KİK Başvuru İnceleme Sonucunda İdareye 

gönderilecek Kararlar 

Düzeltici İşlem İhale İptali İtiraza Ret *KİK Kararı

İhale Yetkilisi İdare ihaleyi 

iptal eder 

1 inci ve 2 inci istekliler haricinde geçici teminatlar 

iade edilerek İhale sürecine devam edilir. 

İhale Ön Mali Kontrole 

Tabi mi? 

*Geçici Teminat

Mektubu 

* Geçici Teminat

Alındı Belgesi 

*EBYS üzerinden

teminat iade yazısı 

E H 

İhale Yapan Birim 

Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığı 

Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığı 

İhale Dosyası Ön Mali Kontrol için Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığına gönderilir. 

Uygun görüş kararı 

verildi mi? 

H E 

* EBYS üzerinden yazı

*İhale İşlem Dosyası

(2 takım) 

* EBYS üzerinden yazı

*İhale İşlem Dosyası

İhale Yapan Birim 
İhale iptal 

edilir/düzeltilir/Sorumluluk 

alarak sözleşme işlemlerine 

devam edilir. 

İhale uhdesinde kalan 

istekli sözleşmeye davet 

edilir. 

*Sözleşmeye Davet

Yazısı EKAP 

üzerinden 

Memur 

Şube Müdürü 

İhale Yetkilisi 
İstekli sözleşmeye geldi mi? 

H E 

*Sözleşmeye Davet



İstekli 
Varsa ikinci firma sözleşmeye davet edilir. 

Yazısı EKAP 

üzerinden 

Memur 
Yasaklılık teyidi alınır. 

*Teyit Belgesi EKAP

İhale Yetkilisi 

Sözleşme yapılır. 

*Taahhüt Belgeleri

*Kesin Teminat

*Damga Vergisi

Sözleşme Mal Alımı ise Sözleşme Hizmet Alımı ise 

Yüklenici Malın İdareye Teslimi/İade 

Sonrası tekrar teslim Hizmetin sözleşmeye 

uygun periyodlarla 

tamamlanması 

Muayene ve Kabul 

Komisyonu 
Malın Muayene ve Kabul 

Komisyonu tarafından 
kontrolü Hizmetin Kontrol 

Kontrol Teşkilatı 
Teşkilatı tarafından 

denetlenmesi 

Mal Teknik 

Şartnameye Yüklenici tarafından 

Uygun mu? fatura kesilmesi 

E H 

Muayene ve Kabul 

Komisyonu 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Malın kabulü yapılır  Mal iade edilerek 

eksikliğin giderilmesi 
istenir./Eksiklik 

giderilmez ise 

Fatura kesilerek mal sözleşmeye göre işlem 

kayıtlara alınır yapılır. 

*Muayene Kabul

Tutanağı 

*Taşınır İşlem

Fişi(KBS) 

Memur 

Şube Müdürü 

Harcama Yetkilisi 

Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığı 

Ödeme emri belgesi ve ekleri hazırlanır ve Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığına gönderilir. 

Strateji Geliştirme Daire Başkanlığınca yüklenicinin banka 

hesabına fatura tutarı gönderilir. 

*Ödeme Emri Belgesi

(MYS) 

*Taahhüt Dosyası

*Fatura

* Muayene Kabul

Tutanağı 

* Taşınır İşlem Fişi




