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   Hizmet Alımı 



     Mal Alımı










	HAZIRLAYAN
	ONAYLAYAN

	İKS/KYS SORUMLUSU
	


Teknik Şartname








İhale usulü ile alımı yapılacak İhtiyaç Talep Yazısının ve ilgili belgelerin 


(Teknik Şartname) İdari ve Mali İşler Şube Müdürlüğü’ne gelmesi














K-ŞM








İhtiyaç Talep 


Yazısı








İdari ve Mali İşler Şube Müdürü tarafindan evrakın satınalma sorumlusu/görevlisine havale edilmesi/gelmesi














Satınalma memuru tarafindan kontrolünün yapılması kontrolünün yapilmasi








Ödeneği var mı?








Yaklaşık maliyet tespit edilerek yaklaşık maliyet hesap cetvelinin düzenlenerek imzalanması














P-PR


İ-ŞM


İ-YRD-İ


İ-İLM








P-PR


P-BS


İ-ŞM











Alım için ödenek olmadığının harcama birimine yazı ile bildirilmesi ve SGB net sistemi üzerinden ödenek talebinin oluşturulması











Harcama yetkilisinin onayı ile yaklaşık maliyet belirlemek için personel görevlendirilmesi














İ-ŞM








Giden Evrak 


İş Akışı











İ-KOM








Yaklaşık Maliyete göre Pazarlık usulü İhale mi yapılacak ?














İ-YRD-İ


O-HY











SGB Net’den ihale onay belgesinin hazırlanması ve harcama yetkilisine onaylatılması

















Pazarlık/Belli istekliler arası ihale süreci iş akışı





P-PR


İ-ŞM


İ-YRD-İ


İ-İLM











İhale komisyonunun oluşturulması

















EKAP üzerinden ihale öncesi işlemlerden ihtiyaç raporunun oluşturulması

















VG-PR











EKAP üzerinden ihale kayıt numarasının alınması

















VG-PR











EKAP ihale dokümanının hazırlanması (Teknik Şartname, İdari Şartname, Sözleşme Tasarısı, Standart Formlar)

















VG-PR











A








A








EKAP’ta ihale ilanının hazırlanması

















VG-PR








İlan yapılacak 


mı?





P-PR


P-BS


P-ŞM


P-YRD-T-İ


İ-İLM











En az 3 istekliye davet yazısı gönderilmesi








Giden Evrak 


İş Akışı








İlan 


nerede 


yayımlanacak ?











Giden Evrak 


İş Akışı








P-PR


P-BS


P-ŞM


P-YRD-T-İ


İ-İLM











Basın İlan Kurumuna 


yazı ile bildirilmesi

















EKAP’ta ilanın hazırlanarak KİK’e gönderilmesi














VG-PR











İlgili şubeye ilan bedelinin yatırılması

















Yerel gazetede ilanın yayınlanması

















VG-PR











Sevk İşlem Formunun düzenlenmesi ve KİK bülteninde ilanın 


yayınlanması

















İhale dokümanının yazılı/Cd ortamında komisyon üyelerine verilmesi

















İhale dokümanının satıldığına ilişkin form








Alındı 


makbuzu








İhale dokümanının satılması

















EKAP üzerinden dokümanın indirildiğine ilişkin form








B








B








Zeyilname düzenlenecek mi ?











P-PR


P-ŞM


P-YRD


İ-İLM











Zeyilname hazırlanarak ihale yetkilisine onaylatılması ve EKAP’ta gerekli değişikliğin yapılması

















VG-PR











İlanda değişiklik yapılacak mı ?











P-PR


P-ŞM


P-YRD


İ-İLM








Giden Evrak 


İş Akışı











Düzeltme ilanının hazırlanarak KİK’e ve Basın İlan Kurumuna gönderilmesi














P-PR


P-ŞM


P-YRD


İ-İLM








Giden Evrak 


İş Akışı











Zeyilnamenin ihale dokümanı alanlara gönderilmesi

















Teklif zarfı alındı belgesinin düzenlenmesi














H-PR


İ-PR











Teklif zarfı 


alındı belgesi








Teklif 


zarfları








İhale oturumunun yapılması

















İ-KOM











İhale tutanaklarının düzenlenmesi ve ihale komisyonu üyelerince imzalanması

















Yeterlilik ve 1. Fiyat tekliflerinin değerlendirilmesi ve ihale tutanaklarının komisyon üyelerince imzalanması

















İ-KOM











Davetiye 


yazısı








İ-KOM











İsteklilere son fiyat tekliflerini vermeleri için davetiye yazılması

















Son fiyat teklif zarfları








Son fiyat tekliflerinin alınması, yaklaşık maliyetin açıklanması ve ihale komisyonunca ihalenin karara bağlanması














İ-KOM











C








C





İhale komisyon kararını ihale yetkilisi onaylıyor mu?














EKAP’ta iptal formunun doldurulması














İhale kararının 


onaylanması














VG-PR





İ-KOM


O-İLM





P-PR


P-ŞM


P-YRD


İ-İLM





Giden Evrak 


İş Akışı








İ-KOM


İ-İLM








Kesinleşen ihale kararının isteklilere bildirilmesi














İptal kararının gerekçesi 


ile birlikte isteklilere gönderilmesi











Şikayet süresinde şikayet var mı?











Giden Evrak 


İş Akışı











K-KOM








Şikayetin incelenmesi ve karara bağlanması











Kuruma şikayet var mı?














Kurum tarafından şikayet sürecinin tamamlanmasının beklenilmesi, kurum tarafından evrak, bilgi istenilmesi durumunda gerekli 


bilgi ve belgelerin zamanında 


gönderilmesi











Ön mali kontrole tabi mi?














Komisyon tarafından 


ön mali kontrol raporu / 


Uygun görüşünün alınması














İ-İLM





Kurum ihale iptal/düzeltme/ret kararı?











Giden Evrak 


İş Akışı








P-PR


P-ŞM


P-YRD


İ-İLM








Sözleşmeye davet 


edilmesi














İptal kararı














Düzeltme kararı














Ret kararı














Komisyon tarafından gerekli düzeltme işlemlerinin yapılması ve isteklilere bildirilmesi














10. madde belgeleri, damga vergisi, KİK payı, kesin teminatın yatırıldığına ilişkin belgeler











En avantajlı istekli tarafından süresinde 10. madde belgeleri, damga vergisi, KİK payı, kesin teminatın yatırıldığına ilişkin belgelerin kontrol edilmesi











İ-KOM


İ-İLM








K-PR





Giden Evrak 


İş Akışı











D








D





Belgeler 


uygun mu?














K-PR








İsteklinin geçici teminatının gelir kaydedilmesi

















Yasaklılık teyidinin 


yapılması














Yasaklı mı?














P-PR


P-ŞM


P-YRD


İ-İLM





Giden Evrak 


İş Akışı











2. en avantajlı teklif sahibinin sözleşmeye davet edilmesi

















Alındı 


belgesi











Sözleşme ve eklerinin (Kesin Teminat Mektubu) istekliye ve harcama yetkilisine imzalatılması

















İ-HY








10. madde belgeleri, damga vergisi, KİK payı, kesin teminatın yatırıldığına ilişkin belgeler











En avantajlı istekli tarafından süresinde 10. madde belgeleri, damga vergisi, KİK payı ve kesin teminatın yatırıldığına ilişkin belgelerin kontrol edilmesi 

















K-PR








VG-PR








İhale sonucunun EKAP üzerinden KİK’e bildirilmesi














Belgeler 


uygun mu?








Giden Evrak 


İş Akışı











P-KOM


İ-İLM








Sözleşme suretinin ilgili müdürlüğe


gönderilmesi

















İsteklinin geçici teminatı gelir kaydedilmesi ve ihalenin iptal edilmesi 

















VG-PR








EKAP’ta iptal formunun doldurulması














İptal kararının gerekçesi 


ile birlikte isteklilere gönderilmesi














İ-KOM


İ-İLM








Mal yada hizmet alımının yapılması

















İ-KOM








Muayene 


kabul tutanağı 











Muayene kabul komisyonu tarafından muayene kabul tutanağının düzenlenmesi














Giden Evrak 


İş Akışı








Mal yada hizmet


uygun mu?











Mal yada hizmetin kabulü ve faturanın alınması

















Mal yada hizmette tespit edilen eksiklik 


ve aksaklıkların istekliye bildirilmesi 

















Fatura 











İ-KOM


İ-İLM








E





Giden Evrak 


İş Akışı











E





Satın alma 


Mal mı?


Hizmet mi?











TİF











Taşınır Kayıt Kontrol Görevlisi tarafından ambara girişinin sağlanması ve Taşınır İşlem Fişinin  (TİF) düzenlenmesi 

















Hizmet işleri kabul tutanağının Muayene Kabul Komisyonu tarafından düzenlenmesi ve imzalanması

















H-PR


İ-PR











H-KOM


İ-KOM











İ-PR


İ-ŞM


İ-GG


İ-HY








Faturanın ödenmesine yönelik ödeme emrinin düzenlenmesi ve harcama 


yetkilisi, gerçekleştirme görevlisi 


tarafından imzalanması, Saymanlık / ilgili kuruma gönderilmesi











Giden Evrak 


İş Akışı











