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1. AMAÇ 

İdari ve Mali İşler Şubesi İhale Biriminin çalışmalarını açıklamak.
2. KAPSAM 

Bu talimat İdari ve Mali İşler Şubesi İhale Biriminin çalışma esaslarını kapsar.
3. TANIMLAR
KİK:  Kamu İhale Kurumu
4. SORUMLULUKLAR

4.1. İl Müdürü

İhale yapılarak malzeme ve hizmet alımlarına onay vermek.
4.2. İdari ve Mali İşler Şube Müdürü
İhale işlemleri ile ilgili alınan kararları onaylamak. 
4.3. İhale Komisyonu
Yapılan ihaleleri değerlendirmek ve onaylamak.
4.4. Muayene ve Kabul Komisyonu
İhale ile mal ve hizmet alımlarında teslim alınan mal ve hizmeti şartnameye göre kontrol etmek ve kabulünü onaylamak.
5. UYGULAMA 
a) İlgili Şube Müdürlüğü tarafından alınacak malzeme ve hizmet belirlenir.
b) İl Müdürünün onayına sunulur. 

c) İl Müdürünün onay verdiği ihale ile alımlar için ihale hazırlıklarına başlanır.

d) İlgili birim tarafından şartname hazırlanır. 

e) Yaklaşık maliyet hazırlanır.  

f) İhale onayı alınır.

g) Kamu ihale kurumundan ihale kayıt numarası alınır.

h) Şartname, sözleşme ve ihale evrakları hazırlanır.

i) İhale ilanı hazırlanır.

j) Kik ve Basın ilan kurumunda ilan yayınlanır.

k) İhale dosyası istekli firmalara satılır.

l) İhale komisyonu oluşturulur.

m) İhale yapılır. Kik’ten yasaklı firmalar sorgulanır.

n) İhale onaylanır.

o) İstekli firmalara ihale kararı tebliğ edilir.

p) İhaleyi alan firma ile sözleşme yapılır.

q) Muayene ve kabul komisyonu oluşturulur. Mal ve hizmet alımları komisyon tarafından değerlendirilerek kabulü onaylanır.
r) Kamu ihale kurumuna ihale sonucu bildirilir.
s) İlgili firmaya ödeme yapılır.
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