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İŞ AKIŞI ADIMLARI SORUMLU İLGİLİ DOKÜMANLAR 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Mali İşler Sorumlusu  

 

 

Mali İşler Sorumlusu  

 

 

Daire Başkanı 

 

 

Mali İşler Sorumlusu  

 

Mali İşler Sorumlusu  

 

 

Mali İşler Sorumlusu  

 

Mali İşler Sorumlusu  

 

Mali İşler Sorumlusu  

 

Mali İşler Sorumlusu  

 

 

 

İhtiyaç Listesi, Teknik Şartname 

 

 

Onay Belgesi 

 

 

Onay Belgesi 

 

 

 

 

İlan Metni 

 

 

Resmi Yazı  

 

 

 

 

 

 

 

 

Piyasa Fiyat Araştırması yapılarak yaklaşık maliyet 

belirlenir. Teknik şartname hazırlanır. 

 

KİK’dan ihale kayıt numarası alınır. 

 

İlanlar ihalenin bedeline göre mahalli ve ulusal 

gazete veya yalnızca mahalli gazetede yayımlanır. 

 

Harcama yetkilisi 

ihalenin yapılmasını 

onaylar. 

İhale ile ilgili emniyet tedbirleri için Rektörlük 

Makamına ve Valiliğe resmi yazı yazılır. 

İhale onayı hazırlanarak harcama yetkilisine 

sunulur 

Ekap sistemine ihtiyaç listesi yüklenir.  

 

Ekap üzerinden İhale komisyonu oluşturulur 

 Oluşturulan komisyondaki kişilere görevleri tebliğ 

edilir. 
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Mali İşler Sorumlusu  

 

Mali İşler Sorumlusu 

 

 

İstekliler  

 

 

İhale Komisyonu 

 

 

İhale Komisyonu 

 

 

İhale Komisyonu 

 

İhale Komisyonu 

 

 

 

İhale Komisyonu 

 

 

 

İhale Komisyonu 

 

 

İhale Dokümanı  

 

Dizi Pusulası 

 

 

Teklif Zarfları  

 

 

KİK Formu 

 

 

 

 

 

KİK Standart Formları 

 

 

 

 

 

Komisyon Kararı 

 

 

 

Teyit Belgesi 

 

İlanda belirtilen ihale doküman bedeli 

üzerinden isteklilere doküman satış işlemine 

geçilir. 

İhale dokümanı alan isteklilere dizi pusulası 

imzalatıp dekontu dosyaya konulur.    

İstekliler tekliflerini ihale tarihi ve saatine 

kadar kargo ile veya şahsen Kütüphane ve 

Dokümantasyon Daire Başkanlığına teslim 
ederler.   

 

Teklifler geliş sırasına göre numaralandırılarak 

tekliflerin teslim alınmasına ilişkin KİK formu 
doldurularak teslim alınır. 

İhale esnasında doldurulması gereken KİK 

Standard formları doldurulur. 

İhaleye katılan isteklinin ekap  sayfasından yasaklı 

olup olmadığı hakkında teyit belgesi alınır. 

İhale tarihi ve saatinde ihale komisyonu 

toplanarak gelen teklifleri geliş sırasına göre 

açarak  evraklarını inceler ve tekliflerini 

değerlendirir 

 

İhale kurallarına uygun olmayan teklif zarfları 

isteklilere iade edilir. 

Tekliflerin değerlendirilmesi 

sonucunda ihale komisyonu 

kesinleşen ihale kararını 

Ekap üzerinden hazırlar ve 

imzalar. 
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Harcama Yetkilisi  

 

 

İhale Komisyonu 

 

İhale Komisyonu 

 

Mali İşler Sorumlusu 

 

Mali İşler Sorumlusu 

 

Harcama Yetkilisi  

 

 

Mali İşler Sorumlusu 

 

 

Mali İşler Sorumlusu 

 

Muayene Kabul Komisyonu 

 

 

 

 

 

 

 

Komisyon Kararı 

 

 

 

 

 

 

İhale Dosyası 

 

Sözleşmeye Davet Yazısı 

 

Sözleşme 

 

 

 

 

 

Kesin Teminat 

 

Muayene Kabul Komisyon 

Tutanağı 

 

 

 

 

 

Kesinleşen ihale kararı 

harcama yetkilisi 

tarafından onaylanır. 

Kesinleşen ihale kararı ihaleye katılan tüm 

isteklilere elektronik ortamda bildirilir. 

İhale ile ilgili itirazlar var  ise cevaplandırılır 

İhale dosyası ön mali kontrol için Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığına üst yazı ile gönderilir. 

Sözleşme tasarısı hazırlanarak imzalanır. 

Uygundur yazısı geldikten sonra ihaleyi kazanan 

istekli sözleşmeye davet edilir. 

Sözleşme imzalandıktan 

sonra EKAP üzerinden 

ihale sonucu bildirilir. 

Sözleşmeyi imzalayan istekliye ait olan kesin 

teminat Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na 

gönderilir. 

Fatura ile birlikte gelen mallar muayene kabul 

komisyonu tarafından incelenerek teslim alınır ve 

karar tutanağı hazırlanır 
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Kütüphaneci, Taşınır Kayıt Yetkilisi 

 

Mali İşler Sorumlusu 

 

Mali İşler Sorumlusu 

 

 

 

Taşınır İşlem Fişi 

 

Tahakkuk Evrakı 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yayınlar bilgisayar ortamına aktarılarak taşınır işlem 

fişleri kesilir. 

Tahakkuk evrakı hazırlanır. 

Ödeme yapılmak üzere ödeme emri belgesi ekleri ile 

birlikte tahakkuk teslim tutanağı ile Strateji Geliştirme 

Daire Başkanlığına gönderilir. 
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