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KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON DAİRE BAŞKANLIĞI 
TEKNİK HİZMETLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ 

 

SATIN ALMA AÇIK İHALE İŞ AKIŞ SÜRECİ 

 

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN 

Teknik Hizmetler Şube Müdürü 
Murat ÜSTÜNDAĞ 

Daire Başkanı  
Uzm. Mahmut ARIK 

 
 

 

 

İŞLEMİ BAŞLAT 

FİRMALARA LİSTELİ DAVETİYE 
GÖNDER VE YAKLAŞIK MALİYET İÇİN 

FİYAT İSTE 
YAKLAŞIK MALİYETİ 

OLUŞTUR 
İHALE YETKİLİSİNDEN 

ONAY AL 
ONAYI KAMU İHALE 

KURUMLARINA KAYIT ETTİR 
NUMARA AL 

İHALE 
SÖZLEŞMESİ 

HAZIRLA 

ŞARTNAME 
HAZIRLA 

İHALE İLANINI HAZIRLA VE 
*KİK'E KAYIT YAPTIR 

İHALE İLAN DEKONTU VE 
SEVK İŞLEM FORMUNU 

POSTA İLE KİK'E GÖNDER 
SEVK İŞLEM FORMUNU 

KİK'E GÖNDER 
İLAN BEDELİNİ 

YATIR 
KİKİ 

İLANI KABUL ETTİ 
Mİ? 

FİYATLAR GELDİ FİYATLAR GELDİ 

EVET EVET 

İHALE İLANINI YEREL 
GAZETE 

YAYINLAT 
İHALE  

KOMİSYONU KUR 
FİRMLARA ÜCRETİ 

MUKABİLİNDE TESLİM ET 

İLANI DÜZELT 

TEKLİFLERİ  
TESLİM AL 

HAYIR HAYIR 

TEKLİFLER GELDİ TEKLİFLER GELDİ 

STANDART FORM 
KONTROL 

ÇİZELGELERİNİ HAZIRLA 

İlan tarihinden en 
az 5 gün önce 
KİK'te olacak 
şekilde 

1Başkan, 2 ihale 
konusu işin uzmanı 
olması şartıyla, 1 kişi de 
İdari Mali İşler 
 Dairesinden olmak üzere 
toplam en az 5 kişiyi, aynı 
sayıda yedek üye 

SÖZLEŞMEYE DAVET ET 

SÖZLEŞME ÖNCESİ 
EVRAKLARI TESLİM AL 

KESİNLEŞEN İHALE 
KARARINI 

İSTEKLİLERE BİLDİR 

İHALE KOMİSYON 
KARARINI  
ONAYLAT 

İHALE KOMİSYON 
KARARINI YAZ 

İHALE DIŞI BIRAK  

FİRMA 
YASAKLI MI? 

İHALEYİ YAP 

EVET EVET 
HAYIR HAYIR 

Sözleşme Damga Vergisi, 
Karar Damga Vergisi 
Dekontları,Kesin Teminat 
Mektubu,Adli Sicil Belgesi, 
Vergi Borcu Yoktur Belgesi, 
İflas ve Konkordato Durumu 
olmadığına dair Belge, İhale 
      Drumu Belgesi 

7 gün tebliğ, 10 
gün sözleşme 
imzalama süresi 
(yabancı isteklilere 
+12 gün) 

İhalenin 
ilanından 
ihale saatine 
kadar 

İhale Yetkisi İhale tarihini izleyen 
5 iş günü içerisnde 

KESİN TEMİNAT 
MEKTUPLARINI **SGDB NA 

TESLİM ET 
MAL/MALZEMEYİ 

TESLİM AL 
FATURALAR 
 KONTROL 

ET 

EKSİK 
 TAMAMLA 

FİRMA 
YASAKLI MI? 

HAYIR HAYIR 

SÖZLEŞME YAP 

7 gün tebliğ, 5 gün 
itiraz süresi toplam 
12 gün 

EKSİK/YANLIŞ EKSİK/YANLIŞ 

İHALE DIŞI BIRAK 

EVET EVET 
SGDB NDAN KESİN 

TEMİNATIN İADESİ İÇİN 
YAZI YAZ 

KESİN TEMİNATI GELİR 
KAYDEDİLMESİ İÇİN 

SGDB NA BİLDİR 
FİRMAYI CEZA-İ MÜEYYİDE 

İÇİN KİK'E BİLDİR 
İKİNCİ EN İYİ TEKLİF VEREN 

FİRMAYA İHALE ET 

YÜKLENİCİ 
ŞARTLARI 

GERÇEKLEŞTİRDİ 
Mİ? 

SGDB YE 
GÖNDER 

ÖDEME EMRİ 
BELGERLİNİ 

HAZIRLA 
EVET EVET 

TAMAM TAMAM 

İŞLEMİ BİTİR 

HAYIR HAYIR 

İHALE DOSYASINI 

İSTEKLİ 

  KİK ÜZERİNDEN 


