
	
	

	
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 
Teknik Hizmetler Birimi 

İhale Yoluyla Yapılacak Alım İşlemleri İş Akış Süreci 
	

	

Hazırlayan	 Onaylayan	

	
Kütüphaneci	Ali	KURT	

Kütüphaneci	Esra	OKUMUŞ	
Bilgisayar	İşlt.	Özlem	ARGINÇ	

	
Selma	MERT	

Kütüphane	ve	Dokümantasyon	
Daire	Başkan	V.	

	
	

	

	

SORUMLULAR	

Kütüphaneci,	
Memur	

Kütüphaneci	

Kütüphaneci,	
Daire	Bşk.	

Daire	Başkanı,	
Kütüphaneci,	
Memur	

Kütüphaneci,	
Memur	

Kütüphaneci,	
Memur	

Kütüphaneci,	
Memur	

Kütüphaneci,	
Memur	

Kütüphaneci,	
Memur	

Teknik	şartnamenin	
düzenlenmesi	

Yaklaşık	maliyetin	tespit	
edilmesi,	ihale	şekline	karar	

verilmesi	

İhale	Onay	belgesinin	hazırlanması,	
gerçekleştirme	görevlisi	ve	harcama	

yetkilisince	imzalanması	

İhale	ilanının	yayımlanması	

İhale	komisyonunun	asil	ve	yedek	üyelerle	
birlikte	oluşturulması	

İhale	dosyasının	istekli	Tirmalar	tarafından	
bedelli	olarak	temin	edilmesi	

İstekli	Tirmalara	ait	teklif	zarTlarının	İdare	
görevlisi	tarafından	İhale	Komisyonuna	teslim	

edilmesi	

TekliTlerin	değerlendirilmesi,	ihalenin	
ekonomik	açıdan	en	avantajlı	tekliTi	veren	

istekli	Tirmada	bırakılması	

İhale	üzerinde	kalan	istekli	Tirmanın	yasaklılık	
durumunu	belgeleyen	KİK	belgesinin	karara	
eklenip	İhale	Yetkilisinin	onayına	sunulması	

DOKÜMANLAR	

Yazışma	Evrakı	

Yaklaşık	Maliyet	
Belgesi	

İhale	Onay	
Belgesi	

İhale	İlanı	

İhale	Komisyonu	
Görevlendirme	

Belgesi	

İhale	Dosyası	

İhale	Dosyası	

İhale	Komisyonu	
Karar	Belgesi	

İhale	Komisyonu	
Karar	Belgesi	



	
	

	
ABDULLAH GÜL ÜNİVERSİTESİ 

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 
Teknik Hizmetler Birimi 

İhale Yoluyla Yapılacak Alım İşlemleri İş Akış Süreci 
	

	

Hazırlayan	 Onaylayan	

	
Kütüphaneci	Ali	KURT	

Kütüphaneci	Esra	OKUMUŞ	
Bilgisayar	İşlt.	Özlem	ARGINÇ	

	
Selma	MERT	

Kütüphane	ve	Dokümantasyon	
Daire	Başkan	V.	

	
	

	

SORUMLULAR	

Kütüphaneci,	
Memur	

Kütüphaneci,	
Memur	

Kütüphaneci,	
Memur	

Kütüphaneci,	
Memur	

Kütüphaneci,	
Memur	

Kütüphaneci,	
Memur	

Daire	Başkanı,	
Kütüphaneci,	
Memur	

Kütüphaneci,	
Memur	

İhale	Yetkilisinin	karar	tarihini	
izleyen	en	geç	beş	iş	günü	içinde	İhale	
kararını	onaylaması	veya	gerekçeli	

olarak	iptal	edebilmesi	

İhale	kararının	üç	gün	içinde	teklif	
veren	bütün	istekli	Tirmalara	imza	ile	
tebliğ	edilmesi	ya	da	postalanması	ya	
da	EKAP	üzerinden	tebliğ	edilmesi	

İhale	üzerinde	kalan	istekli	Tirmanın	
sözleşmeye	davet	edilmesi	

İstekli	Tirmanın	kesin	teminat	karar	pulu	ve	
damga	vergisini	yatırması	ve	sonra	sözleşmeyi	

imzalaması	

İhale	konusu	olan	mal	ve	hizmet	alımı	için	
muayenesinin	ve	kabulünün	yapılması	

Ambar	kayıt	işlemlerinin	yapılması	ve	taşınır	
işlem	Tişinin	düzenlenmesi	

Ödeme	emri	belgesinin	hazırlanması,	
gerçekleştirme	görevlisi	tarafından	

imzalanması	ve	kontrol	için	ekleriyle	birlikte	
Harcama	Yetkilisne	gönderilmesi	

Dosyanın	Strateji	Geliştirme	Daire	
Başkanlığına	iletilmesi	

DOKÜMANLAR	

Karar	Onayı	

Kesinleşen	
İhale	Kararı	

Davet	Belgesi	

Sözleşme	
Metni	

Muayene	ve	
Kabul	Belgesi	

Taşınır	İşlem	
Fişi	

Ödeme	Emri	
Belgesi	

İhale	Dosyası	


