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Sorumlu İlgili Dokümanlar

HAYIR

EVET

T.C. 

HALİÇ ÜNİVERSİTESİ 

SATINALMA ve İDARİ İŞLER DİREKTÖRLÜĞÜ

MAL/HİZMET ALIMI İHALELERİ İŞ AKIŞI

İhale/Muayene 

Komisyonu Görevlendirme 

Yazısı

Satınalma Uzmanı

Dekont, 

İhale dökümanı Teslim 

Belgesi

(E-posta ile)

Satınalma Uzmanı, 

Satınalma ve İdari İşler 

Direktörü

 Teklif Zarfı, Teklif Zarfı 

Alındı Belgesi

İş Akış Adımları

Yaklaşık Maliyet Tespiti ve Onay

İhale İşlem Dosyasının Hazırlanması

İhale İlanının Web Sitesinde Yayınlanması

 İhale/Muayene Komisyonu Oluşumu

İhale Dokümanının Satılması

Tekliflerin Alınması

Üniversite Geneli Tüm 

İdari ve Akademik 

Birimler

Talep Formu,

Teknik Şartname,

E-posta,

EBYS

Yaklaşık Maliyet Tespit 

Komisyonu,

Satınalma ve İdari işler 

Direktörü, İhale Yetkilisi

Yaklaşık Maliyet Hesap 

Cetveli ve Ekleri,

Onay Belgesi

Rektör,

Mütevelli Heyet Başkanı
E-posta

Satınalma Uzmanı
İhale Dokümanları, İlan 

Metni

Satınalma Uzmanı,

Web Sitesi İçerik 

Yönetimi

Web Sitesi İhale İlan 

Metni

 Satınalma Uzmanı, 

Komisyon Üyeleri,

 İhale Yetkilisi

Talebinin Kayda Alınması

Talep
karşılanabilir mi?
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HAYIR

EVET

EVET

  HAYIR
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Satınalma Uzmanı,

Satınalma ve İdari İşler 

Direktörü

Teklif Zarfı Teslim Tutanağı 

ve Teklif Zarfı

İhale Komisyonu
İhale Komisyonu Karar 

Tutanağı

Tekliflerin Teslimi

İhalenin Gerçekleştirilmesi

Geçici Teminatların İadesi

Onay

Kesinleşen İhale Kararının Tebliği

Adaylar

Sözleşmeye Davet Yazısının Tebliği

Satınalma Uzmanı,

 İhale Yetkilisi
İtiraz Cevap Yazısı 

İhale Komisyonu, 

İhale Yetkilisi

Sözleşmeye Davet

Yazısı

Nakdi Geçici Teminat İade 

Dekontu veya 

Geçici Teminat Mektubu 

İade Tutanağı

Kesinleşen İhale Kararı

İhale Komisyonu, İhale 

Yetkilisi

İhale Komisyonu Karar 

Tutanağı, Kesinleşen İhale 

Kararı

Satınalma Uzmanı,

 İhale Yetkilisi

Kesinleşen İhale

Kararı

İş Akış Adımları

İhale Komisyonuİhale Komisyon 
Kararı Olumlu 

mu?

İtiraz var mı?

İhale
iptal 

edilir.

İhale komisyonu 
tarafından itiraz 
değerlendirilir.
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Satınalma Müdürü,

Satınalma ve İdari İşler 

Direktörü , İhale 

Yetkilisi,

Mütevelli Heyet Başkanı

GÖZDEN GEÇİREN/KONTROL

Satınalma ve İdari İşler Direktörü

Ödeme Evrakının Hazırlanması

ONAYLAYAN

Satınalma ve İdari İşler Direktörü

Nakdi Geçici Teminat İade 

Dekontu veya 

Geçici Teminat Mektubu 

İade Tutanağı, 

Mal/Hizmetin Teslimi 

Sonucu Kesilen İrsaliye 

Fatura

Muayene ve Kabul

Komisyonu

Muayene ve Kabul 

Komisyon Tutanağı

Yüklenici Firma

Sözleşmenin İmzalanması

Malın/Hizmetin Teslimi

Malın/Hizmetin Kabulünün Yapılması

Satınalma Uzmanı,

Yüklenici Firma,

Mütevelli Heyet Başkanı 

Sözleşme ve ekleri,

Damga Vergisi 

Beyannamesi, Damga 

Vergisi Tahakkuk Fişi, 

Damga Vergisi Tahsilat 

Makbuzu

HAZIRLAYAN

Satınalma ve İdari İşler Direktörlüğü

Satınalma ve İdari İşler 

Direktörü,

Finans Birimi

Nakdi Kesin Teminat 

İadesi Dekontu veya Kesin 

Teminat Mektubu İade 

Tutanağı

İş Akış Adımları

Fatura ve Ekleri, 

Ödeme Listesi

Satınalma ve İdari İşler 

Direktörü, İhale Yetkilisi,

Mütevelli Heyet Başkanı

Fatura ve Ekleri, 

Ödeme Listesi

Satınalma Müdürü,

Mütevelli Heyet 

Başkanı,

Finans Birimi

Fatura ve Ekleri, 

Ödeme Listesi

İmza İşlemleri

Mütevelli Heyet Başkanı Onayı

Kesin Teminatların İadesi

Mal/Hizmet Alımı İhaleleri İş Akış Sürecinin Sonlandırılması


