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EKAP’A UYELIK VE DOGRUDAN TEMINLERIN
EKAP’A YUKLENMESI ISLEMLERI




EKAP'a kayit olmak ucretli midir?

EKAP'a kayit olmak Gcretsizdir, Elektronik Kamu Alimlan Plattormu'na kayit icin herhangi bir Gcret talep edilmemektedir.

Idarelerin EKAP'a kayit siireci nasil olacaktir?

[dareler EKAP Gzerinden kayitlarini gerceklestirip protokolin gikbisini alacaklardir ve protokold islak imzali ve mihirli olarak Kuruma
ulastiracaklardir. Kurum, kendisine ulasan belgeleri ve EKAP kayitlanni kontrol ederek kayitlarina onay verecektir. Onay isleminden sonra
idareler kayit sirasinda girdikleri e-posta adresine génderilen bir mesaj ile bilgilendirileceklerdir, Idarelerin kayit sirasinda tanimladiklan
platform sorumlulari onay isleminden sonra sifrelerini alarak EKAP'a qiris yapabilecekler ve yeni kullamicr olusturabileceklerdir,

Hanqi idarelerin EKAP'a kayit yapmasi gerekmektedir?
5018 sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca harcama birimi olarak belirlenen tim idarelerin EKAP'a kayit olmas

gerekmektedir, 5018 sayili kanuna tabi olmayan idareler de eder 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda ihale yapryorlarsa EKAP'a kayit
olmalar gerekmektedir,



Ayni idarenin farkh harcama birimleri ayrn kayit yapmah midir? (Kamu ve Doner Sermaye Isletmeleri icin gecerlidir: Yerel
Idareler icin bir sonraki soruya bakimz.)

EKAP (zerinden genel ve &zel bitceli kurumlar ile Déner Sermaye Isletmeleri icin idare kayd vapilirken Muhasebat Genel Mudurltga
tarafindan Kamu Ihale Kurumu'na sadlanan saymanlk kodlarn ve kurumsal kodlar kullamimaktadir. Ayni idarenin farkl harcama birimleri icin
farkl kurumsal kedlar mevcuttur. Eger tiim alimlar bir daire baskanhqi ya da midiirliik tarafindan yiritiiliiyorsa, sadece o daire
baskanhgi/miidirlik adina kayit acilmasi ve protokolinin onaylanmasi yeterli olacaktir. Eger idare biinyesindeki harcama
birimleri (daire baskanhiklari, sube midiirliikleri, vs.) alimlarini bizzat kendileri yapiyorsa ayrir ayri idare kaydr olusturabilirler.
Alimi gerceklestiren her bir harcama biriminin ayri ayri idare kaydi yapmasi farkli harcama birimleri tarafindan yiirtitiiflen
ihalelerin takip edilmemesini saglar. Farkl harcama birimleri kendi platform sorumlulanin ve kullamclann clusturabilidler. Ancak idare
takdir ederse fiiliyatta isleri tek bir birim yiiriitse bile diger daire baskanliklari adina da kayit acabilir ve hepsine ayni kisiyi
Platform sorumlusu olarak tayin edebilir.

Aymi yerel idarenin farkh harcama birimleri ayr kayit yapmah ni?

Yerel idareler tarafindan elektronik ortamda kayit olusturulurken Muhasebat Genel Mididigia'nin Kamu Ihale Kurumuna sagladigi Kurum
Kodlan esas alinmistir. Bu kod verel idareler icin tekil bir kod olup, ilgili idarenin farkl harcama birimleri icin degiskenlik géstermemektedir.
Birden fazla harcama birimi bulunan Yerel 1dareler (Belediyeler, Il Ozel Idareleri ve Mahalli Idare Birlikleri) ,eder alimlarimi bizzat
kendileri yapiyorsa her bir harcama birimi 5 basamakll Kurum Kodlanm girdikten sonra harcama birim adim elle yazarak (temizlik isleri
sube midarlagd, destek hizmetleri sube middrligd gibi) EKAP Gzerinden idare kaydi olusturabilirler. Tidm alimlarin bir daire baskanligi
va da midiirliik tarafindan yiritildigi idarelerde ise, o daire baskanhgi/midirlik adina kayit acilmasi ve protokoliiniin
onaylanmasi yeterli olacaktir.



5018 sayil Kanuna tabi olmayan idarelerin de EKAP'a kayit yaptirmasi gerekmekte midir?

5018 sayill Kanuna tabi olmayan idareler eger 4734 sayill Kamu Ihale Kanunu kapsaminda ihale yapiyorlarsa EKAP'a kayit olmalan
gerekmeld:edir. 5018 sayill Kanun kapsami disindaki idareler EKAP kayitlan sirasinda ilk meniden idare tipi olarak "5018 Kapsami Disindaki
Diger Idareler’ secip kayitlannm yapabilirler,

Kendi ihtiyaclar icin alim yapan Déner Sermaye Isletmeleri'nin de ayrica EKAP'a kayit yaptirmasi gerekmekte midir?

Evet, kendi ihtivaclar icin allm vyapan Déner Sermaye Isletmeleri'nin de EKAP'a kayit yaptirmasi gerekmektedir. Déner sermaye
isletmelerinin hizmet verdigi idareye (Grnedin Gniversitelere yva da Sadglk Bakanligina badl hastanelere) ait alimlar icin doner sermaye
isletme kaydi kesinlikle kullamilmayacaktir. Déner sermaye isletmelerinin hizmet verdigi idareler icin gerceklestirilecek olan alimlarda her
idare icin EKAP Gzerinden ayn kayit yvapilarak protokol olusturulacak olup bu idareye ait alimlarda bu idareye ait bir kullanici ile EKAP'a giris
vapilacaktir,

Kurumsal Kod nereden ogrenilebilecektir?

Kurumsal ked, idarenin kendi saymanlk/muhasebe birim/birimlerinden ya da Strateji Gelistirme Baskanhklanndan d@grenilmelidir.

Saymanhk kodu nereden ogrenilebilecektir?

Saymanlk kodu, idarenin kendi saymanlik/muhasebe birim/birimlerinden ya da Strateji Gelistirme Baskanliklarindan agrenilmelidir,



idarelerin platform sorumlularinin degisikligi, platform sorumlularina ait iletisim bilgilerinin dedisikligi, e-posta adresinin
deqgisikligi ve buna bagh olarak aktivasyon e-postalarini alamamalar gibi durumlarda nasil bir yol izlenmelidir?

Platform sorumlulannin degisikligi veya iletisim bilgilerinin dedismesi gibi islemlen, idareler EKAP Gzerinden yapabileceklerdir. Bu konuda
Kuruma vyazili basvuru yapilmamasi rica olunur. E-posta adresinin deqisikligi, e-posta adresinin yanbs girilmesi ve bunun sonucunda
aktivasyon e-postalanmi alamayan kullamiclar icin "Idare Protokol Durum Izleme" ekramindan e-posta adres defisikligini kendileri
vapabilecekler ve vyeni olusturduklan e-posta adreslerine aktivasyon e-postalan tekrar gonderilecektin Bu sekilde EKAP'a qiris
vapabileceklerdir,

Sifrenin unutulmasi, yanhs hatirlanmasi veya giris asamasinda hatah sifre girilmesi durumlarinda nasil bir yol izlenmelidir?
Sifre giris ekramindaki "sifremi unuttum”™ alanindan sisteme kayith TC Kimlik No ve e-posta adresinizi girerek aktivasyon e-postasini
alabilirsiniz ya da sifrenizin yeniden olusturulmasi icin 444 0 545 numarall Etkilesim Merkezimizi arayabilirsiniz.

EKAP'a kayit icin gereken evraklar Kuruma gonderildikten sonra, protokol durumunun takip edilmesi icin gereken protokol
numarasi nasil bulunabilmektedir?

Sisteme giris yapmadan dnce, Ana sayfada "Sorgulama Islemler” menisinin altinda "Protokol Numarasi Hatirlama™ bélumi bulunmaktadir.

Acilan ekranda istenilen bilgileri doldurup GONDER butonuna basiniz. EKAP tarafindan platform sorumlularninizin e-posta adreslerine protokol
numarasi ve protokolin durumu hakkinda ginderilecek olan e-posta ile bilgi edinebilirsiniz.



Protokol onaylandigina dair e-posta alinmasina ragmen, aktivasyon e-postasi gelmedigi durumda nasil bir yol izlenmelidir?

Kayit islemleri mendsi altinda “Protokol Durum Izleme” menisiinde, gerekli givenlik bilgilerini doldurduktan sonra aglan sayfanin altindan
“tekrar e-posta gonder” alani ile sifre postasinin tekrar size ulasmasini saglayabilirsiniz.

Ayrica 444 0 545 EKAP Etkilesim Merkezini arayarak protokol tanimi yapilmis olan kisilerin TC kimlik numarasim vererek aktivasyon e-
postasinin tekrar iletilmesini talep edebilirsiniz,

Protokol durum izleme menisinden protokoliin onaylandigi gorillmektedir. Ancak e-posta adresi yanhis yazildigi icin sifre
olusturma e-postasi alinamamaktadir. Nasil bir yol izlenmelidir?

Onaylanmig protokoltntzin, platform sorumlular e-posta adres degisikligini yapabilir. Kayit Islemleri menisi altinda "Protokol Durum
[zleme” bolimine girerek, givenlik bilgilerinizi doldurunuz. Sayfanin en alt kisminda, "E-Posta Adres Dedgisikligi® balimind kullanarak yeni
e-posta adresinizi yaziniz. Girmis oldugunuz e-posta adresinize EKAP tarafindan aktivasyon maili gonderilecektir.

idarenin telefon numarasi, faks numarasi, e-posta adresi ya da adresi degismesi durumunda yeni bir protokol yapip
gondermek gerekli midir?

Idare Satin Alma Sorumlusu ya da Idare Platform Sorumlusu, idarenin adres, posta kodu, ilce, semt, telefon, faks, elektronik posta adresi
ve internet adres bilgilerindeki degisiklikleri, "Islemler” menusindn altindaki Idare Bilgileri alanindan giincelleyebilir. Ancak il bilgisinde
degisikligi vapilmak isteniyorsa EKAP Etkilesim Merkezi ile iletisime gecilmelidir,



idare Platform Sorumlusu olarak iki kisiden daha fazla kullamc tammlanabilic mi, Platform Sorumlusu rolii baska
kullamcilara atanabilir mi?

Evet, ikiden daha fazla Platform Sorumlusu tanimlanabilir.

Platform sorumlusu kimler olmali?

Idare binyesinde ihale islemlerini yiriten birimde calisan bir personel (yetkili olmasi gerekmiyor) platform sorumlusu olarak belirlenebilir,

Protokollerin ne zamana kadar imzalanip gonderilmesi gerekmektedir?

Protokollerin en kisa zamanda 1slak imzall ve mihirld/kaseli olarak Kamu Thale Kurumu'na posta volu ile veya elden ulastinimas
gerekmektedir, Protokolin elektronik ortamda hazirlanmasini takiben 30 gin icinde protokolin 1slak imzall ve mihiirld/kageli olarak posta le
veya elden Kamu Ihale Kurumuna ulasmamasi durumunda kayitlann tekrar vapilmasi gerekecekdir.



imzah protokollerinin hangi adrese ginderilmesi gerekmektedir?

Protokoller, Kurumun asagida belirtilen adresine elden veya posta ile ulastinimalidir:
Kamu Ihale Kurumu

Elektronik Ihale Dairesi Baskanhdi

Mevlana Bulvan { Konya Yolu ) No:186

06520 Balgat / ANKARA

Protokol onaylandiktan sonra degisiklik oldugunda ne yapilmasi gerekmektedir?

Protokollerle ilgili degisiklikleri iceren sirec asadidaki gibidir:

Protokoliin EKAP aracihai ile Protokoliin Kuruma gonderilmesi Protokoliin Kurum

Protokol hazirlanmasi ancak heniz Kuruma ancak heniiz Kurum tarafindan tarafindan onaylanmasi
gonderilmemesi halinde onaylanmamasi halinde halinde

Degisiklik Halinde Protokol EKAP'ta veniden hazirlanip Protokolin Kurum tarafindan onaylanmasi EKAP'a giris yapilarak
Kuruma gonderilebilir, beklenecektir. Onaylandiktan sonra protokolde degisiklik yapilabilir,

EKAP'a giris yapilarak protokolde
degisiklik yvapilabilir,



Protokolde belirtilen imza atmaya yetkili kisiler kimlerdir?

Imza atmaya vetkili kisiler idare adina sdzlesme veva protokol imzalamaya yetkili idare yetkilisi veya ydnetim kurulu Gyeleridir

Not: Protokolde 3 imza yeri agimig olup bu alanlarin hepsine imza atimas! zorunlu degildir, Imza atmasi gereken kigilerin birer imza atmas
yeterlidir, Ucten az olmasi halinde diger imza alanlan bos birakilabilir; Gcten fazla olmasi halinde sayfadaki uygun bos alanlar kullanilabilir,
idarenin platform sorumlusu dedismesi durumunda nasil bir islem yapiimahdir?

Eski platform sorumlusunun TC Kimlik numarasi ve sifresi ile sisteme girilir, "Islemler” mendsindn altindan "Kullanici Ekle” mendsinden yeni
bir kisi tammlanarak “Platform Sorumlusu” rold verilir. Eklenen veni kullamio kendi TC Kimlik numarasi ve olusturdugu sifre ile sisteme
girerek, dedisen platform sorumlusunu “Kullamcilanm® menisiinden secip hesabini "Kapal™ konuma getirir,

EKAP'ta hangi kullanici rolleri vardir ve bu rollerin yetkileri nelerdir?

EKAP'a kayith her kullaniciva bir rol atanmasi gerekmektedir. Idare protokold hazilanirken tanimlanan platform sorumlulan tarafindan yeni
kullamicilar eklenmekte ve bu kullaniclara roller atanmaktadir, EKAP'ta idare kullaniclanna atanabilecek roller ve yetkileri sunlardir:



ROL

idare Standart Kullanic

idare Satin Alma Sorumlusu

idare Platform Sorumlusu

Ihale Komisyonu Uyesi

YETKI

Ihale sorgulama, ihale dokiimanlan gérintileme

Ihale Oncesi Islemler (Ihtivac Raporu Islemler, Ihale Kayit, Thale Islemleri, Ihale Dokiimam Hazirlama,
Gorintileme, Ilan Islemleri, Teklif Kabul Islemleri, Ihale Komisyonu Olusturma Islemleri, Dokiiman Satis
Islemleri, Tebligat Islemleri, Sartname Havuzu, Teyit Islemleri, Sonuc Islemleri, Sorgulama Islemleri,
Dodrudan Temin Islemleri, Is Deneyim Belgesi Islemleri, Is Artisi/Is Eksilisi/Fivat Fark Islemler,
Sazlesme Fesih Islemleri, Cerceve Anlasma Islemler (Kota bilgisi goruntileme, cerceve anlasma fesih
islemleri, alim detaylanmn gdrilmesi, cerceve anlasma yeterlik dejerlendirme islemleri, minferit
sozlesme islemleri))

Aktif/Pasif tim kullama listesini gdrintdleme, kullanicimin kimlik bilgilerini guncelleyebilme, yveniden
sifre olusturma e-postasi gonderebilme, kullanicinin iletisim bilgilerini giincelleme, hesap erisim bilgilerini
gorintileme, hesabim aktif duruma veya pasif duruma (hesap kapatma) cekebilme, yetki gecmisi
menisinden kullamciya daha dnceden atanmis veva geri alinmis rolleri gérintileme, veni rol atayabilme
veya atanmis rolleri geri alabilme, yeni kullamicilan idaresine ekleyebilme ve rol atayabilme, Ihale Oncesi
Islemler (Ihtivac Raporu Islemleri, Ihale Kayit, Ihale Dokiman Hazirlama, Gorintileme, Ilan Islemleri,
Teklif Kabul Islemleri, Dokiiman Satis Islemleri, Midnferit Sozlesme Islemleri, Sartname Havuzu, Teyit
Islemleri, Sonuc Islemleri, Sorgulama Islemleri, Dodrudan Temin Islemleri)

Ihale Dokiimam Gorintileme, Teklif Degerlendirme Islemleri, Teklif Kabul Islemleri, Ihale sorgulama




Dogrudan temin alanindan girilen veriler KDV dahil mi yoksa KDV haric mi girilmelidir?

Dogrudan temin alanindan girilen veriler KDV haric, aylik girilmelidi,

Dogrudan temin kalemleri menisine yanhs girilen bir XML dosyasi nasil silinebilir?

Bu alana yanlis girilen dosya silinemez. Ancak gincellenerek dogru olan dosya ile dedistinlebilir. Kaydin silinmesi igin SGK il midirlikler
basvurunuz,

Dogrudan temin sonuc formu gonderme EKAP'ta nasil yapilmaktadir?

SGK geri Gdemesine tabi tibbi malzeme alimlarinda istekli tarafindan IBY programi kullaniarak hazrlanan ve idareye ganderilen dos
EKAP'ta dogrudan temin kalemleri bolimine yiklenersk gdnderim islemi tamamlanir,
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Is kalemineiliskin bilgilergirilerek Kaydet butonuna tiklanir. Alim
yapilacak kalemlergirildikten sonra lleri butonuna tiklanir.
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yapabiliriz.
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Olusturulacak alim i¢in Dogrudan Temin sekmesinden
Dogrudan Temin Kayit secilir.




Dogrudan Temin Kayit Baglantisina Tiklanmasiyla Acilan Ekranda;
-Dogrudan Temin Kapsami

-Dogrudan Temin Maddesi

-Dogrudan Temin Tiiri

-Isin Ad

-Dogrudan temin bilgilerinizin dogrudan temin arama sayfasinda gériintiilenmesini
istiyor musunuz?

-Dokiiman ylikleyecek misiniz?
-Komisyon kurulacak mi?
-Isin ifasi belli bir siireyi gerektiriyor mu?

Bilgilerinin kullanici tarafindan doldurulmasi zorunludur. llan yayimlanmadan
tamamlanmak istenen dogrudan temin icin EKAP’ ta ilan yayimlayacak misiniz?
Sorusunun cevabi Hayir secilerek diger islemlere devam edilir. Dogrudan temin kayit
ekraninda ilgili diger alanlara bilgi girisi saglandiktan sonra Kaydet butonuyla diger
asamaya gecilir.
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Kaydedilen dogrudan temin islen'&g icin sistem tarafindan otomatikolarak
dogrudan temin numarasi verilirvedogrudan temin islemleri sayfasina
yonlendirilir.

Dogrudan Temin Islemleri
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Dogrudan Temin lglemiar
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Ihtiyac¢ Listesi Se¢c butonu tiklanarak Dogrudan Temin Ihtiyac Listesi
Baglamaekrani goruntiilenir.
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Kaydedilen dogrudan temine olusturulan ihtiyva¢ listesini
baglamakicin Dogrudan Temine Bagla butonuna tiklanar.




Dogrudan Temin Isiemieri

Secill Dogrudan Temin 15DT803S icin Iylemier
Dogrudan Temun iglemien
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Dogrudan Temin Bilgileri'ndedegisiklik yapilmasiyada bilgilerin
goruntillenmesi isteniyorsa bu butona tiklanir.




Oojrudes Temin Bigleri

Dogrece Tenm i 108 D0
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Goruntulenen Dogrudan
Temin Bilgileri ekraninda,
Degistir butonuna
tiklandiginda

degistirilebilecek alanlar

degistirilebilir hale getirilir.
Bilgileri Kaydet butonuna
tiklanarak guncellenen
bilgiler kaydedilir. Dogrudan
temin kaydedildigi andan

itibaren word dosyas1
seklinde “Ornek Dogrudan
Temin Onay Belgesi”
olusturulur ve Ornek

Dogrudan Temin Onay
Belgesi butonuna tiklanarak
otomatik olarak indirilir. Ayni
zamanda Ornek Dogrudan
Temin Onay Belgesi'ne Hazir
Belgeler sayfasindan da
ulasilabilir.




Dogrudan temin kaydedildikten sonra sonuc bilgiler1 gonderilene kadar dogrudan temin iptal

edilebilir. Dogrudan Temin Iptal butonuna tiklanir,

Dogrudan Temin Islemler

Secili Dogrudan Temin 15DT5044 Igin Iglemler

Dodrudan Temin Iglemleri

4 B X

Intiyac Listesi  Dogrudan Temin Uogrudan [emin | Hazir Belgeler
S Bilyileni Iplal




I Iiptal Nedeni I

2 Dojrudan Temine Teklif Veren Gergell Tozel Kisi Cikmamas) Nedeniyle

i) Dogrudan Temine Gegeri Teklif Veren Gercek/Tuzel Kisi Cikmamas: Nedeniyle

i Buton Tekliflerin Alima Aynlan Odenegn/ Yaklasik Maliyetin Cok Lizennde Olmas) Nedeniyle
) Highir Gergek/Tazel Kiginin Sazlesme Imzalamamas)

) llan, Teknik ve ldan Sartnamenin Dhsinda Dogrudan Temin Dokomanlannda Eksikligin Fark Edilmesi
) Dagrudan Teminin Sehven Kaydedilmesi

© idari Sartnamenin Uygun Olmamasi Nedeniyle

) Teknik Sartnamenin Liygun Olmamas Nedeaniyle

0 Dogrudan Termin ilam ile ligili Eksiklik veya Hatalardan Dolay

) Gem ek Tuzel Kisilenn Hepsinin Yasakhlar Listesinde Olmasi Medenmyle

) Dogrudan Teminin Miteliginin veya Miktanmin Degigmesi

i} Mahkeme Karan

2 Deger [ Yazimz )







