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Başlama 

Birimlerin İhtiyaçlarının Ortaya Çıkması ile Talep Yazıları ve Ek Belgeleri (Teknik Şartname, vb.) 
Genel Sekreterliğe gönderilir.  

Sorumlu: Birim Yöneticisi 
 

Akıllı Lojistik Yönetim Sisteminde (ALYS) ihtiyaç duyulan malzemenin mevcut olup olmadığı ALYS 
sisteminden araştırılıp kontrol edilir.  

Sorumlusu: ALYS Şube Müdürlüğü 

ALYS den temin edilemeyen malzemenin ihale edilmesi için alımı yapacak birimine göndermeden 
önce teknik şartnamenin olup olmadığı kontrol edilir. Yoksa talep eden birimden istenilerek talep 
yazısı ve ek teknik şartnamesi ile birlikte UBYS üzerinden ihale yapacak birime gönderilir.  

Sorumlu: Talep Eden Birim Yöneticisi, ALYS Şube Müdürlüğü 

İhale yapacak birimde Birim Yöneticisinin Görevlendireceği personel tarafından yaklaşık maliyet 
tespiti için piyasa araştırması yapılarak Yaklaşık Maliyet belirlenir.  

Sorumlu: Birim Yöneticisinin Görevlendireceği personel 
 

Alımı yapılacak malzemenin Bütçe ödenek durumu ilgili birimde bulunan Gerçekleştirme Görevlisi 
tarafından kontrol edilir.  

Sorumlu: Gerçekleştirme Görevlisi 

Ödenek 
var mı? 

Hayır Evet 

Genel Sekreterlik/Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığından ödenek talebinde 
bulunulur. Ödenek uygun bulunması 
halinde işlem devam ettirilir. Ödeneğin 
olmadığı durumlarda ise alım iptal edilir.  

Sorumlusu: Harcama Yetkilisi 

Yaklaşık Maliyete göre İhale Tür ve 

Usulünün belirlenmesi  

Sorumlusu: Gerçekleştirme Görevlisi, 

Birim Yöneticisinin Görevlendireceği 

personel 

A 
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A 

Söz konusu Alım  
İhale Usulleri 

kapsamında mı? 

Hayır Evet 

Açık İhale, Pazarlık veya Belli 
İstekliler arasında İhale Usulü 

Sorumlu: Gerçekleştirme 
Görevlisi,   

İhale onay belgesi EKAP üzerinden, harcama onay belgesinde MYS üzerinden giriş yapılarak düzenlenir ve 
Harcama Yetkilisi ile Gerçekleştirme görevlisi tarafından imzalanır.  

Sorumlu: harcama Yetkilisi, Gerçekleştirme Görevlisi,   
 

EKAP sisteminden ihale kayıt bilgileri ve ihtiyaç raporu girilerek   İhale Kayıt Numarası 
(İKN) alınır.  

Sorumlu: Birim Yöneticisinin Görevlendireceği personel 

EKAP üzerinden İhale Dokümanları (Teknik Şartname, İdari Şartname, Sözleşme Tasarısı 
varsa diğer dokümanlar) yüklenir/hazırlanır ve ihaleye onay verilir.  

Sorumlu: Birim Yöneticisinin Görevlendireceği personel 

EKAP üzerinden ihale ilan işlemleri yapılır. 
Sorumlu: Birim Yöneticisinin Görevlendireceği personel 

İhale komisyonu görevlendirmesi yapılır. 
Sorumlusu: Birim Yöneticisinin Görevlendireceği personel 

Hazırlanan ihale işlem dosyası İlan tarihinden itibaren 3 gün içerisinde İhale komisyon üyelerine gönderilir. 
Sorumlu: Gerçekleştirme Görevlisi,   
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B 

Zeyilname 
yapılacak 

mı? 

Evet Hayır 

Teknik şartname, Ön Yeterlik İşlemleri, İdari şartname ve Sözleşme Tasarısı tekrar düzenlenir ve 
onaylanır. 

Sorumlu: Birim Yöneticisinin Görevlendireceği personel 

Zeyilname onaylanır.  
Sorumlu: Birim Yöneticisi 

İhale komisyonu tarafından İhale günü ve saatinde EKAP üzerinden e-teklifler açılır, 
Açılan e-teklifler komisyonca incelenir ve tutanak komisyonca e-imza olarak 
imzalanır.  

Sorumlu: İhale Komisyonu 

İhale komisyonu tarafından teklifi değerlendirmeye alınanlar arasından ekonomik 
açıdan Ekonomik açıdan en avantajlı 1. ve 2. İstekliler belirlenir.  

Sorumlu: İhale Komisyonu 
. 

İhaleye teklif veren isteklilerin Yasaklılık sorgulaması yapılır. 
Sorumlu: İhale Komisyonu 

 

Ekonomik açıdan en avantajlı 1. ve 2. İsteklilerin EKAP üzerinden ihale katılım 
belgesine göndermiş olduğu belgeler kontrol edilir. 

Sorumlusu: Birim Yöneticisinin Görevlendireceği personel 

 

ihale katılım belgesine 
eklenen belgeler tam ve doğru 

mu? 

Hayır Evet 

C D 
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İsteklilerin teklifinin değerlendirilmesine devam 
edilir.  

Sorumlu: Birim Yöneticisinin Görevlendireceği 
personel 

İstekli değerlendirme dışı bırakılır. 
Sorumlu: Birim yöneticisinin 

görevlendireceği personel 

C D 

Yapılan değerlendirme sonucunda ihale komisyonunca ihale komisyon kararı alınarak ihale yetkilisinin 
onayına sunulur.  

Sorumlu: Birim Yöneticisinin Görevlendireceği, ihale komisyonu 

İhale Yetkilisinin ihale kararını onaylanmasından sonra EKAP üzerinden “Kesinleşen 
İhale Kararına” ilişkin tebligat isteklilere gönderilerek 10 günlük itiraz süresi 
beklenir. 

Sorumlu: Birim Yöneticisinin Görevlendireceği personel 

İhale Yetkilisinin İhale kararını onaylamadan önce Ekonomik açıdan en avantajlı 1. ve 2. İsteklilerin 

Yasaklılık sorgulaması yapılır.  

Sorumlu: Birim Yöneticisinin Görevlendireceği, ihale komisyonu 

İtiraz sürecinde şikâyet başvurusu yapılması halinde Birim Yöneticisi tarafından süresi içinde 
değerlendirilerek cevaplanır. 

Sorumlu: Birim Yöneticisi 

İtiraz süresi bitiminde EKAP üzerinden mevzuatta belirlenen belgelerle birlikte 10 
gün içerisinde imzalanmak üzere “Sözleşmeye Davet” tebligatı yapılır.  

Sorumlu: Birim Yöneticisinin Görevlendireceği personel 

İstekli sözleşmeye davet süresi içerisinde gerekli evrakları hazırlayarak EKAP üzerinden sisteme yükler . 
Sorumlu: İstekli, Birim Yöneticisinin Görevlendireceği personel 
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Süresi içinde evrakları doğru ve eksiksiz yükleyen isteklilerin Yasaklılık sorgulaması yapılarak sözleşme e-
imza olarak imzalanmak üzere idare tarafından EKAP üzerinden istekliye imzalatılır.  

Sorumlu: Birim Yöneticisi 

Yüklenici tarafından Teslimat süresi içerisinde teslim edilen mal, Taşınır Kayıt 
Yetkilisince geçici alındı belgesi düzenlenerek ambara alınır.  

Sorumlu: Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Muayene ve Kabul Komisyonu tarafından malzemenin uygunluğu kontrol edilir. 
Sorumlu: Muayene Kabul Komisyonu 

E 

Gelen malzeme 
teknik şartnameye 

uygun mu? 

Evet Hayır 

Uygun görülen ve Muayene Kabulü 
yapılan malzemenin faturası 
yükleniciye kestirilir.  

Sorumlusu: Birim yöneticisinin 
görevlendireceği personel 

Teknik şartnameye uygun gelmeyen 
malzemeler teslim süresi içerisinde 
eksikliklerin tamamlattırılması için 
yükleniciye bildirilir.  

Sorumlu: Birim yöneticisinin 
görevlendireceği personel 

Eksiklikler 
tamamlandı 

mı? 

Evet 

Sözleşmesi feshedilerek 
sözleşmede belirtilen ilgili 
hükümler uygulanır. 

Sorumlu: Birim yöneticisinin 
görevlendireceği personel 

Hayır 

Faturası kesilen malzemeye Taşınır Kayıt 
Yetkilisince taşınır işlem fişi düzenlenir.  

Sorumlu: Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Taşınır İşlem Fişi teslim edilmek üzere alımı 
gerçekleştiren şubeye gönderilir.  

Sorumlu: Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Ödeme emri belgesi düzenlenerek Gerçekleştirme 
Görevlisi ve Harcama Yetkilisine imzalatılarak ekleriyle 
birlikte muhasebe birimine gönderilir. (vergi Borç 
sorgulaması yapılır varsa hakedişten kesilir)  
Sorumlu: Birim yöneticisinin görevlendireceği 
personel 
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Muhasebe birimine gönderilen evraklarda varsa eksiklikler tamamlanarak ödemesi yapılır. 
Sorumlusu: Muhasebe Birim Yetkilisi 

EKAP’ta sonuç formu yayımlanır. 
Sorumlu: Birim yöneticisinin görevlendireceği personel 

 

F 

Bitiş 

http://bucem.bartin.edu.tr/
http://bucem.bartin.edu.tr/


 

4734 SAYILI KANUN KAPSAMINDA İHALE 
DETAY SÜRECİ İŞ AKIŞ ŞEMASI 

Doküman No İAŞ-0320 

Yayın Tarihi 17.01.2021 

Revizyon Tarihi 19.10.2022 

Revizyon No 1 

 

Hazırlayan  
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

 Kalite Komisyonu   

Kontrol Eden  

 
İdari ve Mali İşler Daire Başkanı 

Onaylayan  
  

Kalite Koordinatörlüğü  

Adres : Bartın Üniversitesi Rektörlüğü 
74100 Merkez / BARTIN 

 Telefon 
İnternet 

Adresi 
E-Posta 

: 
: 
: 

0378 223 55 00 
www.bartin.edu.tr 
info@bartin.edu.tr 

Sayfa 7 / 7 

 

REVİZYON BİLGİLERİ   

Revizyon 
No  

Revizyon 
Tarihi  

Revizyon Açıklaması  
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