

	
	T.C.
ÇANKIRI KARATEKİN ÜNİVERSİTESİ
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı
Mal-Hizmet Alımı Açık İhale Usulü
İş Akış Şeması

	

	
İşlem / İş Akışı
	Sorumlular
	Faaliyet
	Dokümantasyon / Çıktı

	 (
Mal-Hizmet Alımı Açık İhale Usulü
 İş Akış 
Süreci
)
	-
	-
	-

	 (
Talebin Alınması
)
	Talep eden Birim Yetkilisi,
Daire Başkanı
	İhtiyaca ilişkin talep yazısı (gerekiyorsa teknik şartname) Daire Başkanlığınca işlem yapılmak üzere Mali İşler  Müdürlüğüne havale edilir.      
	EBYS gelen evrak,
İhtiyaç listesi
Teknik şartname

	 (
Talep Karşılanabilir
 
mi?
)
	Daire Başkanı
	Talebin karşılanabilirliği incelenir.
	-

	 (
EVET
) (
HAYIR
)
	Şube Müdürü,
Daire Başkanı
	Talebin karşılanamayacağı gerekçesiyle ilgili birime yazı ile bildirilir.
	EBYS Giden Evrak

	 (
Y
ak
l
aş
ı
k
 
M
al
i
y
e
t
 
T
es
p
i
t
i
 
v
e
 
On
a
y
)
	Yaklaşık Maliyet Komisyonu,
Gerçekleştirme Görevlisi,
Harcama Yetkilisi

	Yaklaşık Maliyet tespit edilir. Yaklaşık Maliyete göre ihale usulü tespit edilir. İhale Onayı alınır.

	Yaklaşık Maliyet Hesap Cetveli,
Onay Belgesi

	 (
İ
h
a
l
e
 
İ
ş
l
e
m 
D
o
s
y
as
ı
n
ı
n
 
H
a
zı
r
l
a
n
m
as
ı
)
	Görevli Memur
	EKAP üzerinden ihtiyaç listesi oluşturulur, İhale Kayıt Numarası  alınır, teknik şartname yüklenir, idari şartname ve sözleşme tasarısı hazırlanır. İhale EKAP'tan onaylanır. Onaylandık sonra EKAP'tan ilan hazırlanır.
	İhale Dokümanı

	 (
İlan
 
H
a
zı
r
l
a
n
m
as
ı
)
	Görevli Memur
Şube Müdürü
Daire Başkanı
	İlan yayınlanmak üzere EKAP  ve İlanbis aracılığıyla Yerel gazeteye gönderilir. 
	İlan metni
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Dokümana itiraz var
 
m
ı?
) (
İ
h
a
l
e
/
M
u
a
y
e
ne
 
K
o
mi
s
y
onu
 
O
l
u
ş
u
m
u
)
	Görevli Memur,
Komisyon üyeleri,
Daire Başkanı
	İhale yetkilisi tarafından ihale ilan 
tarihini izleyen üç gün içerisinde; tek 
sayıda olmak üzere en az beş kişiden oluşan ve ikisinin ihale konusu işin uzmanı birinin de mali işlerden sorumlu olduğu ihale komisyonu oluşturulur ve ihale işlem dosyasının birer örneği komisyon üyelerine verilir. 
	İhale/Muayene Komisyon Onayı
CD

	                                                         
                                                                           EVET

                            
                                  
                                            HAYIR

	İlgili Personel 
Şube Müdürü 
Daire Başkanı
	İtiraz haklı bulundu ise zeyilname düzenlenerek tüm adaylara EKAP üzerinden bildirilir.
	Zeyilname

	 (
İ
h
a
l
e
n
i
n
 
G
e
r
çek
l
eşt
i
r
i
l
m
es
i
)
	İhale Komisyonu
	İstekliler tarafından EKAP üzerinden 
sunulan belgeler üzerinden gerekli 
değerlendirmelerin yapılarak, ihale 
yetkilisinin onayına sunulmak üzere 
gerekçeli ihale komisyon kararı 
düzenlenir.
	Yasaklı teyit formu
 İhale komisyon kararı

	 (
İhale Kararının Oluşturulması
)
	İhale Komisyonu,

	İhale komisyon kararı oluşturulup, EKAP üzerinden imzaya sunulur.
	-

	 (
İhale Yetkilisinin
 
Onayına 
s
unulması,   uygun mu
?
) (
  
HAYIR
)
	İhale yetkilisi
	İhale yetkilisi, karar tarihini izleyen en 
geç beş iş günü içinde ihale kararını 
onaylar veya gerekçesini açıkça 
belirtmek suretiyle iptal eder.  Sonuç isteklilere bildirilir.

	İhale iptal kararı
Bütün Tekliflerin Reddedilmesi Nedeniyle İhalenin iptali formu




	                                                     EVET

 (
E
KAP Ü
zerinde 
İ
h
a
l
e
 İ
şlemleri
)
	Görevli Memur
	


EKAP üzerinden ihale işlemleri tamamlanır.
	-

	
 (
Kes
i
n
l
eşe
n
 
İ
h
a
l
e
 
Ka
r
a
r
ı
n
ı
n
 
T
e
b
l
i
ği
)
	Görevli Memur
	
Kesinleşen İhale Kararı EKAP'tan ihaleye katılan isteklilere tebliğ edilir. Tebliğinden itibaren 10 gün sözleşmeye davet için beklenir. Ekonomik açıdan en avantajlı birinci ve ikinci istekliler dışındaki isteklilerin geçici teminatları iade edilir.

	Kesinleşen ihale kararı formu

	 (
EVET
) (
İhale kararına İtiraz
 var mı?
)
	

Görevli Memur
	Kesinleşen ihale kararına ilişkin EKAP üzerinden itirazlar ihale yetkilisince değerlendirilerek; itirazın haklı bulunması halinde düzeltici işlem belirlenir ya da itiraz reddedilerek alınan karar tüm isteklilere bildirilir. 
	-
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	İhaleyi yapan birim
	Sözleşme imzalanmadan önce EKAP’tan Kamu İhale Kurumuna itirazen şikayet yapılıp yapılmadığı sorgulanır.
Kamu İhale Kurumuna yapılan itirazlar neticesinde Kamu İhale Kurulunun aldığı kararlara göre düzeltici işlem belirlenir ya da itiraz reddedilir

	KİK Kararı

	 (
Ön Mali Kontrolün Yaptırılması
)
	İlgili personel Şube Müdürü Daire Başkanı 

	İhale bedelinin mevzuat gereği belirlenen miktarı aştığı durumlarda ihale işlem dosyası ön mali kontrole tabi tutulmak üzere Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir. 
	Ön mali kontrol talep yazısı 

	 (
Sözleşmeye Davet Yazısı
)
	Görevli Memur,
Şef,
Şube Müdürü,
İhale Yetkilisi
	
İhale üzerinde kalan istekliye
Sözleşmeye Davet Yazısı EKAP üzerinden tebliğ edilir.


	EBYS Giden Evrak (Sözleşmeye davet yazısı)

	 (
Sözleşmenin 
İ
mzalanması
)
	İhale Yetkilisi,
Yüklenici
	    İhaleyi      alan      firma/firmalar     ile sözleşmenin imzalanması için gerekli belgeler (4734 sy.kanun 10.maddesi),kesin teminat, kik payı, sözleşme ve karar pulu vergisi)
	Sözleşme
Yasaklı teyit formu

	 (
Sonuç 
F
ormu 
B
ildirimi
)
	Görevli Memur
	   Sözleşmenin  imzalanmasını müteakip EKAP’tan sözleşme bildirimi sonuç formu en geç 10 gün içinde doldurulur. Eğer ihale hizmet  alımı ise iş yeri bildirimi yazısı ve sözleşme SGK’ya yazı ile bildirilir.
	EBYS Giden evrak

	 (
G
eçici Teminat İ
adesi
)
	Görevli Memur,
Şef,
Şube Müdürü,
Daire Başkanı
	
Yüklenici ve ikinci isteklinin geçici teminatları iade edilmek üzere yazı ile SGDB’ye bildirilir.

	EBYS Gelen evrak, EBYS Giden evrak

	 (
M
a
l
ı
n
/
Hiz
m
et
i
n
 
T
es
l
i
m
i
)
	İhaleyi yapan birim,
Yüklenici
	Yüklenici / yükleniciler tarafından malın/hizmetin teslim süresi içinde tesliminin yapılması durumunda fatura düzenlenir.

	Fatura

	 (
M
a
l
ı
n
/
Hiz
m
et
i
n
 Ka
b
u
l
ün
ü
n
 
Y
a
p
ıl
m
as
ı
)
	Muayene ve Kabul
Komisyonu, Taşınır Yetkilisi

	Mal/hizmet Muayene ve Kabul Komisyonunca teslim alınır. Mal alımında gerekiyorsa Varlık İşlem Fişi düzenlenir.
	Muayene ve Kabul Komisyon Tutanağı,VİF

	 (
Ö
deme 
Evrakının Hazırlanması
)
	Görevli Memur
Gerçekleştirme Görevlisi
Harcama Yetkilisi
	MYS sistemi üzerinden hazırlanan ödeme emri belgesi Gerçekleştirme Görevlisi tarafından kontrol edilir ve imzalanarak Harcama Yetkilisinin imzasına sunulur.
	Ödeme emri belgesi

	 (
HYS üzerinden muhasebe birimine gönderme
)
	Görevli Memur,
Gerçekleştirme Görevlisi, Harcama Yetkilisi
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı
	Harcama Yetkilisi Ödeme Emri Belgesi ve eklerini, HYS üzerinden SGDB’na gönderir. Muhasebe birimince incelenip banka aşamasından sonra ödeme tamamlanır. Ödeme emrinin e imzalı halinin çıktısı alınıp, Islak imzalı eklerle beraber birim arşivinde saklanır.
	HYS (Harcama Yönetim Sistemi)

	 (
Mal-Hizmet Alımı Açık İhale Usulü
İş A
kış
 
Sürecinin Sonlandırılması
)
	-
	-
	-
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