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idari ve Mali igler Daire Bagkanhigi
Mal-Hizmet Alimi ihaleleri
is Akis Semasi

islem / is Akisi

Sorumlular

Faaliyet

Dokiimantasyon /
Cikty

Mal-Hizmet Alimi ihaleleri Is Akig
Siireci

'

Talebin Kayda Alinmasi

v

Talep
Karsilanabilir mi?

EVET

Yaklagik Maliyet Komisyonu Teskili

'

Yaklasik Maliyet Tespiti ve Onay

'

ihale iglem Dosyasinin Hazirlanmasi

v

ihale/Muayene Komisyonu Olugumu

'

ihale Dokiimaninin Satilmasi

'

Tekliflerin Alinmasi

v

Tekliflerin Teslimi

'

Talep Eden Birim
Yetkilisi, Evrak
Kayit Memuru,
Sube Muduri

Sube Mudurd,
Daire Bagkani

Sube Mudurd,
Daire Baskani

Gorevli Memur,
Sube Mudurd,
Daire Bagkani

Yaklagik
Komisyonu,
Gergeklestirme
Gorevlisi, Harcama
Yetkilisi

Maliyet

Gorevli Memur

Gorevli ~ Memur,
Komisyon Uyeleri,
Harcama Yetkilisi

Gorevli Memur

Gorevli Memur

Gorevli Memur,
Ihale Komisyonu

ihtiyaca iliskin talep yazisi
(gerekiyorsa teknik sartname) evrak
kaydina alinir.

Talebin karsilanabilirligi incelenir.

Talebin kargilanamayacag!,
gerekgesiyle ilgili birime yazi ile
bildirilir.

Talebin karsilanabilecegi belirlenen
ahm i¢in Yaklagik Maliyet Komisyonu
olusturulur.

Yaklasik Maliyet tespit edilir. Yaklagik
Maliyete gére ihale usuli tespit edilir.
lhale Onay: alinir.

Alinan ihale onayina gére EKAP’tan
ihale Kayit Numarasi alnir, ihale
dokiimani hazirlanir, ilan
yayinlanmak lzere KiK/Yerel
gazeteye gonderilir.

ihale/Muayene komisyonu olusturulur
ve Uyelere teblig edilir.

ilan ve idari sartnamede belirtilen
dokiman bedeli istekli firmalarca ilgili
hesaba yatirnlir. Dekont dosya satin
alma adresine teslim edilir ve ihale
dokimani satin alindi belgesi goérevli
memurca dizenlenir.

istekliler teklif zarflarini idareye teslim
eder. Teklif zarfi alindi belgesi
dizenlenir.

Gelen teklifler Ihale Komisyonuna
tutanakla teslim edilir.

ihtiyag Listesi,
Teknik Sartname.

Giden Evrak

Gorevlendirme
Yazisi

Yaklagik  Maliyet
Hesap Cetveli ve
Ekleri,

Onay Belgesi

ihale Dokimant,
llan Metni

ihale/Muayene
Komisyon Onayi

Dekont, ihale
Dokiimani  Satin
Alindi Belgesi

Teklif Zarfi, Teklif
Zarfi Alindi
Belgesi

Teklif Zarfi Teslim
Tutanagr ve Teklif
Zarfi




ihalenin Gergeklestirilimesi

v

ihale Komisyon
Kararn Olumlu
mu?

EVET

HAYIR

EVET

Kesinlesen ihale Kararinin Tebligi

v

Sikayet
Basvurusu Var
mi?

EVET

Sikayet Bagvurusunun
Degerlendirilmesi

'

itirazen Sikayet
Var mi?

EVET

ihale Komisyonu

ihale Komisyonu

Ihale Komisyonu

ihale  Komisyonu,
Ihale Yetkilisi

ihale  Komisyonu,
Ihale Yetkilisi

Gérevli Memur,
lhale Yetkilisi

Gorevli Memur

ihaleyi Yapan
Birim,

idarive Mali Igler
Daire Bagkanligi,
ihale Yetkilisi,
Raportor.

Gorevli Memur

idari ve Mali Isler
Daire Bagkanligi

ihale tarihindegelen teklifler
degerlendirilir. Ihale komisyon karar
dizenlenir, yasakh teyitleri
sorgulanir.

ihalenin  uygun olup  olmadigi
degerlendirilir.

ihale iptal edilir. Sonug ilgililere
bildirilir.

ihale Komisyonunun aldigi ihale

karari uygunluk yoéniinden bes gun
icinde degerlendirilir.

ihale yetkilisince gerekgesi
belirtilerek ihale iptal edilir. Sonug
ilgililere bildirilir.

Kesinlesen Ihale Kararn ihaleye
katilan isteklilere bildirilir. Ekonomik
acidan en avantajli birinci ve ikinci
istekliler digindaki isteklilerin gegici
teminatlari iade edilir.

Sozlesme  imzalanmadan once
idareye sikayet basvurusu yapilip
yapiimadigi genel ve birim evrak
kayit burosundan sorgulanir.

Sozlesmeye davet yazisinin teblig
asamasina gegilir.

Sikayet basvurusu, ihale yetkilisince
bizzat ya da gorevlendirecegi

raportor (ler) tarafindan

sonuglandirilarak  tim  isteklilere

bildirilir.

Sézlegsme  imzalanmadan once
EKAPtan Kamu lhale Kurumuna

itirazen sikayet yapilip yapiimadig
sorgulanir.

KIK tarafindan itirazen sikayet
basvurusu sonuglandirildiktan sonra
yayimlanacak karara gore islem

yapihr.

Yasakli Teyit
Formu, Ihale
Karari

ihale Iptal Karar

ihale
Kesinlesen
Karari

Karari,
lhale

Giden Evrak,
Kesinlesen
Karari

ihale

Giden Evrak

KIK Karari




So6zlesmeye Davet Yazisinin Tebligi

v

So6zlesmenin imzalanmasi

v

Sozlegme Bildirimi

v

Gegici Teminatlarin iadesi

v

Malin/Hizmetin Teslimi

'

Malin/Hizmetin Kabuliiniin Yapilmasi

v

Odeme Evrakinin Hazirlanmasi

'

imza iglemleri

v

Harcama Yetkilisi Onayi

'

Teslim

v

Kesin Teminatlarin ladesi

'

Gorevli Memur,
Sube Mudurd,
Daire Bagkani,
ihale Yetkilisi

ihale Yetkilisi,
Yklenici Firma,
Gorevli Memur

idari ve Mali Isler
Daire Bagkanhgi

idari ve Mali igler
Daire Bagkanhgi,
Strateji  Gelistirme
Daire Bagkanhgi

idari ve Mali isler
Daire Bagkanhgi,
Y Uklenici Firma

Muayene ve Kabul
Komisyonu,
Tasinir Yetkilisi

Gorevli Memur,
Sef,
Sube Muddri

Sube Mudurd,
Gergeklestirme
Gorevlisi

Harcama Yetkilisi

Gorevli Memur,
Strateji  Gelistirme
Daire Bagkanligi

idari ve Mali Isler
Daire Bagkanligi,
Strateji  Gelistirme
Daire Bagkanligi

ihale lzerinde kalan istekliye
Sozlesmeye Davet Yazisi gonderilir.

ihaleyi alan  firma/firmalar ile
sozlesmenin imzalanmasi igin gerekli
belgeler ve kesin teminat ile*KIK
Pay/ Sozlesme/ Karar Vergisi
firma/firmalar tarafindan yatirildiktan
sonra KiK'ten yasakl teyitleri alinarak
ihale yetkilisince s6zlesme imzalanir.

So6zlesmenin imzalanmasini
miteakip KiK’e sdzlesme bildirimi
yapilir. Eger s6zlesme hizmet alimi
ise sozlesme SGK'ya yazi ile bildirilir.

Yuklenici ve ikinci isteklinin gegici
teminatlar iade edilmek Uzere yazi
ile SGDB'’ye bildirilir.

Yuklenici/  yikleniciler  tarafindan
malin/hizmetin teslim sliresi iginde
tesliminin  yapilmasi  durumunda
fatura diizenlenir.

Mal/hizmet Muayene ve Kabul
Komisyonunca teslim alinir. Mal
alminda gerekiyorsa Taginir iglem
Fisi dizenlenir.

Odeme Evraki  Hazirlanir.  Sef
tarafindan kontrolii gerceklestirilerek
paraflanip Sube Mudurine iletilir.

Evrakin  Sube MuidirGd tarafindan
kontroll yapilir ve evrak paraflanarak
Daire Baskanhgina iletilir.

Evrakin Daire Bagkani tarafindan
kontroll yapilip ve evrak imzalanarak
Genel Sekreterlige iletilir.

imzadan c¢ikan 6deme evrakinin
eklerinin  "Asli  Gibidir* serhi ile
onaylatilip, tahakkuk evrakina
eklenmesi, tahakkuk teslim evraki ile
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina
teslim edilir.

ihaleyi alan firma/firmalarin talebi
Uzerine kesin teminatinin garanti
kapsamindaki aranlerin ihalesi
durumunda yarisinin teslimde, diger
yarisi garanti suresi sonunda teslim
edilir. Garanti kapsaminda olmamasi,
durumunda teminatinin hepsi SGK
dan  sogukdamgali ilisiksizlik
yazisinin verilmesinden sonra
yukleniciye / yuklenicilere iade edilir.

Sdzlesmeye Davet
Yazisi

Sdzlesme,
Yasakli Teyit
Formu

Giden Evrak

Giden Evrak,
Dilekge,
Makbuz,

Mal/Hizmetin
Teslimi Sonucu
Kesilen lrsaliye
Fatura

Muayene ve Kabul
Komisyon
Tutanag,

Taginir Islem Fisi

Odeme Emri
Belgesi ve
Dayanaklari

Odeme Emri
Belgesi

Odeme Emri
Belgesi

Hak Edis Evraki,
Tahakkuk Teslim
Listesi

Giden Evrak,
Kesin Teminat
Mektubu/Makbuzu




is Deneyim Belgesi Diizenlenmesi

v

Mal-Hizmet Alimi [haleleri Is Akig
Sirecinin Sonlandiriimasi

idari ve Mali Isler
Daire Baskanhgi

Y iklenicinin

isi sézlesme

kapsaminda tesliminden sonra yazil| Talep Yazisi, s
talebi ile s6zlesme imzalanan is igin| Bitirme Belgesi

is Bitirme Belgesi Diizenlenir.
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