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YAPI İŞLERİ VE TEKNİK HİZMETLER – 

SATIN ALMA PROSEDÜRÜ 
Döküman No 

Süreç Sahibi 3 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 3-2PR 

 
1. AMAÇ ve KAPSAM 
Bu prosedürün amacı, İstanbul Teknik Üniversitesi Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 
bünyesinde yapılan satın alma faaliyetlerine yönelik bir sistem oluşturmaktır. Bu prosedür, 
Yapı İşleri ve Teknik Hizmetler içerisindeki alt faaliyetleri (4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu 
Kapsamındaki İşlemler, 2863 Sayılı Kültür ve Tabiat Varlıklarının Koruma Kanunu 
Kapsamındaki İşlemler) kapsar. 
 
2. SORUMLULAR 
Bu prosedürün uygulanmasından Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanı sorumlu olup, diğer 
sorumluluklar uygulama metni içerisinde belirtilmiştir 
 
3. TANIMLAR ve KISALTMALAR 
Bakım: Sadece yapının yaşamını sürdürmeyi amaçlayan, yapısında herhangi bir değişiklik 
gerektirmeyen çatı aktarımı, oluk onarımı, boya-badana işleri gibi müdahaleler.  
EKAP: Elektronik Kamu Alımları Platformu.  
Gerçekleştirme Görevlisi: Harcama talimatı üzerine; işin yaptırılması, mal veya hizmetin 
alınması, teslim almaya ilişkin işlemlerin yapılması, belgelendirilmesi ve ödeme için gerekli 
belgelerin hazırlanması görevlerini yürütmek üzere Harcama Yetkilisi tarafından 
görevlendirilen kişidir.  
Harcama Yetkilisi: Bütçeyle ödenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en üst yöneticisi 
harcama yetkilisidir.  
Hizmet: Bakım ve onarım, mimarlık ve mühendislik, etüt ve proje, harita ve kadastro, imar 
uygulamaya yönelik hizmetler ile taşınır ve taşınmaz mal ve hakların kiralanmasını ve benzeri 
diğer hizmetler.  
İhale dokümanı: İhale konusu mal veya hizmet alımları ile yapım işlerinde; isteklilere 
talimatları da içeren idari şartnameler ile yaptırılacak işin projesini de kapsayan teknik 
şartnameler, sözleşme tasarısı ve gerekli diğer belge ve bilgiler.  
İhale işlem dosyası: Bu dosyada ihale yetkilisinden alınan onay belgesi ve eki yaklaşık 
maliyete ilişkin hesap cetveli, ihale dokümanı, ilân metinleri, adaylar veya istekliler tarafından 
sunulan başvurular veya teklifler ve diğer belgeler, ihale komisyonu tutanak ve kararları gibi 
ihale süreci ile ilgili bütün belgeler bulunur.  
İstekli: Mal veya hizmet alımları ile yapım işlerinin ihalesine teklif veren tedarikçi, hizmet 
sunucusu veya yapım müteahhidi.  
Mal: Satın alınan her türlü ihtiyaç maddeleri ile taşınır ve taşınmaz mal ve haklar.  
Sözleşme: Mal veya hizmet alımları ile yapım işlerinde idare ile yüklenici arasında yapılan 
yazılı anlaşma.  
Uygulama Yönetmeliği: Yapım İşleri, Mal ve/veya Hizmet Alımları Uygulama Yönetmelikleri, 
Kültür Varlıkları İhale Yönetmeliği.  
Yapım: Bina, karayolu, demiryolu, otoyol, havalimanı, rıhtım, liman, tersane, köprü, tünel, 
metro, viyadük, spor tesisi, alt yapı, boru iletim hattı, haberleşme ve enerji nakil hattı, baraj, 
enerji santrali, rafineri tesisi, sulama tesisi, toprak ıslahı, taşkın koruma ve dekapaj gibi her 
türlü inşaat işleri ve bu işlerle ilgili tesisat, imalat, ihzarat, nakliye, tamamlama, büyük onarım, 
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restorasyon, çevre düzenlemesi, sondaj, yıkma, güçlendirme ve montaj işleri ile benzeri yapım 
işleri.  
Yüklenici: Üzerine ihale yapılan ve sözleşme imzalanan istekli. 
 
4. UYGULAMA  
1- Satınalma işlemi ihale veya doğrudan alım şeklinde yapılmaktadır.  
 
2- Satınalma işlemleri gerçekleştirilirken iki kanun hükümleri uygulanmaktadır.  
3- Bunlar: 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu ve alt mevzuatı; 2863 sayılı Kültür ve Tabiat 
Varlıklarının Koruma Kanunu’nun Kültür Varlıkları İhale Yönetmeliği ve alt mevzuatı 
 
4.1. 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu Kapsamındaki İşlemler  
4.1.1. İhale İşlemleri:  
4- Teknik personel tarafından hazırlanan dokümanlar (teknik şartname ve yaklaşık maliyet), 
satın alma birimine havale edilir.  
5- Söz konusu doküman planlama, bütçe imkânları ve ihale usulü (açık ihale, belli istekliler 
arasında ihale ve pazarlık) veya doğrudan temin seçenekleri bakımından incelenerek, alımın 
gerçekleştirilmesi işlemleri başlatılır. Alım konusu iş, 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu 
çerçevesinde ihale usullerinden biri ile yapılmasına karar verildiğinde, aşağıdaki işlemler 
gerçekleştirilir:  
6- Öncelikle; ihale yetkilisinden alınan onay belgesi ve eki yaklaşık maliyete ilişkin hesap 
cetveli, ihale dokümanı, ilân metinleri, adaylar veya istekliler tarafından sunulan başvurular 
veya teklifler ve diğer belgeler, ihale komisyonu tutanak ve kararları gibi ihale süreci ile ilgili 
bütün belgelerin bulundurulacağı ve ihalesi yapılacak her iş için ayrı olarak düzenlenen ihale 
işlem dosyası hazırlanır.  
7- Ekinde yaklaşık maliyete ilişkin hesap cetvelinin yer aldığı İhale Onay Belgesi hazırlanarak, 
Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi’nin onayı için imzaya sunulur.  
8- İhalelere ilişkin iş ve işlemlere başlamadan önce EKAP üzerinde ihtiyaç raporu hazırlanır. 
9- İhtiyaç raporu hazırlandıktan sonra EKAP’tan ihale kaydı yapılarak işlemlere devam edilir. 
10- İhale onay işlemlerinin gerçekleştirilmesinden sonra ise EKAP’tan İhale Kayıt Numarası 
(İKN) alınarak daha önceden oluşturulmuş ihtiyaç raporu ile İKN ilişkilendirilir (Kamu İhale 
Genel Tebliği m.30.1.1).  
11- Kanun kapsamındaki ihalelerde ihale dokümanının EKAP üzerinden hazırlanması 
zorunludur.  
12- İKN’si alınmış ve ihtiyaç raporu hazırlanmış her bir ihale için idari şartname/ön yeterlik 
şartnamesi ve sözleşme tasarısı hazırlama işlemleri EKAP’ın yardımı ile yapılır (Kamu İhale 
Genel Tebliği m.30.2).  
13- İhale doküman hazırlama işlemleri tamamlandıktan sonra ihalelere ilişkin Kamu İhale 
Bülteninde yayımlanacak ilanlar EKAP üzerinden oluşturulur.  
14- Yaklaşık maliyeti 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu’nun 8. maddesinde belirtilen eşik 
değerlere eşit veya bu değerleri aşan ve açık ihale veya belli istekliler arasında ihale 
usullerinden biriyle anılan Kanunun 13. maddesinde belirlenen süreleri dikkate alarak 
gerçekleştirecek ihalelere ilişkin verebilecek ilanların yerel gazete(ler)de ve internet haber 
sitesinde yayımlanması sağlanır (4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu’nun 21. Maddesinin (b)/(c) 
bentlerine göre Pazarlık Usulüyle Yapılan İhale İlan Formu. 
15- 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu’nun 6. maddesi ile Kamu İhale Genel Tebliği’nin 5. 
maddesindeki hükümler gözetilerek, İhale komisyonları oluşturulur.  
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16- Gerekli incelemeyi yapmalarını sağlamak amacıyla ihale işlem dosyasının birer örneği, ilân 
veya daveti izleyen üç gün içinde ihale komisyonu üyelerine verilir.  
17- İhale günü ihale komisyonunun eksiksiz olarak toplanması sağlanır.  
18- Önceden hazırlanan Ön Yeterlilik Başvurusu/Yeterlilik Başvurusu/Teklif Zarflarının İhale 
Komisyonunca Teslim Alındığına Dair Tutanak, Zarf Açma ve Belge Kontrol Tutanağı ve/veya 
Teklif Edilen Fiyatlara ve Yaklaşık Maliyetin Açıklanmasına İlişkin Tutanağın Hazır Bulunanlar 
Önünde Yapılan İlk Oturumda Talep Edenlere Verildiğine İlişkin Tutanak ihale günü ihaleye 
katılan istekliler huzurunda doldurularak komisyon üyeleri tarafından imzalanır.  
19- İhale komisyonunca alınan kararlar ve düzenlenen İhale Komisyonu Karar Formu– 
Kesinleşen İhale Kararının Bildirilmesi Formu tutanakların komisyon başkanı ve üyeleri 
tarafından imzalanması sonrasında kesinleşen veya iptal edilen ihale kararları tebliğ edilir.  
20- Varsa ihalelere yönelik şikayet ve itirazen şikayet başvurusu, 4734 Sayılı Kamu İhale 
Kanunu’nun 54 ile 57. maddelerindeki hükümler gözetilerek işlemde bulunulur.  
21- Şikayet dilekçelerine, başvuruda bulunmaya yetkili olunduğuna dair belgeler ile imza 
sirkülerinin aslı veya yetkili mercilerce onaylı örneğinin olup olmadığı kontrol edilir.  
22- Şikayet başvurusu üzerine gerekli incelemeyi yaparak on gün içinde gerekçeli bir karar 
alınması sağlanır.  
23- Alınan karar, şikayetçi ile diğer aday veya istekliler ile istekli olabileceklere karar tarihini 
izleyen üç gün içinde bildirilir.  
24- İlan ile ihale veya ön yeterlik dokümanına yönelik başvurular dışında istekli olabileceklere 
bildirim yapılmaz (İhalelere Yönelik Başvurular Hakkında Yönetmelik).  
25- 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu’nun 41. maddesinde yer alan kesinleşen ihale kararlarının 
bildirilmesine ilişkin süreler gözetilerek, Ön Mali Kontrol’e tabi ihalelerin ihale işlem dosyası 
hazırlanır ve süresi içerisinde Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na gönderilir (5018 sayılı 
Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu’nun 58 ve 60. maddeleri ile İç Kontrol ve Ön Mali 
Kontrole İlişkin Usul ve Esaslara Ait Yönetmelik’in 17. maddeleri).  
26- İhaleye yönelik herhangi bir şikayet başvurusu yoksa ve/veya Ön Mali Kontrol ile ihale 
işlemleri uygun görülmüşse, 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu’nun 42. maddesine uygun bir 
şekilde sözleşmeye davet gerçekleştirilir (İhale Komisyonu Karar Formu - Kesinleşen İhale 
Kararının Bildirilmesi Formu). 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu’nun 45. maddesinde belirtilen, 
sözleşme yapılmasında idarenin görev ve sorumluluğuna ilişkin hükümler gözetilir.  
27- Süresi içerisinde sözleşme evraklarının kontrolü yapılarak, 4735 Sayılı Kamu İhale 
Sözleşmeleri Kanunu kapsamında sözleşme hazırlanır ve taraflarca imza edilmesi sağlanır.  
28- İhale dokümanında aksi belirtilmedikçe sözleşmelerin notere tescili ve onaylattırılması 
zorunlu değildir.  
29- Sözleşmenin taraflarca imzalanmasından sonra, sözleşmenin onaylı bir nüshası yüklenici 
ile Başkanlık satın alma bürosuna teslim edilir. Ayrıca, “İhale Sonuç Formu” hazırlanarak en 
geç on beş gün içinde kuruma EKAP üzerinden gönderilir (Kamu İhale Genel Tebliği m.30.6). 
30- İmzalanan sözleşmeler için mevzuata uygun bir şekilde Sosyal Güvenlik İl Müdürlüğü’nün 
ilgili Sosyal Güvenlik Merkezine bildirimde bulunulur (Sosyal Güvenlik Kurumu Prim ve İdari 
Para Cezası Borçlarının Hakedişlerinden Mahsubu, Ödemesi ve İlişiksiz Belgesinin Aranması 
Hakkındaki Yönetmelik 5.(1) maddesi gereği). 
31- Yıllara sari ihalelerde makam oluru ile Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na bu ihalelerin 
bilgileri gönderilir (Resmi Gazete'de yayımlanan Bakanlar Kurulu Kararının "Proje 
parametrelerinde yıl içinde yapılacak değişiklikler" başlıklı 7.maddesi (L) bendi uyarınca).  
32- Yapı Denetim Görevlileri tarafından hazırlanan hak edişe ait Ödeme Emri Belgesi harcama 
yetkilisi tarafından belirlenen gerçekleştirme görevlisi tarafından da imzalanmak üzere 
hazırlanır ve kendisinin denetimi sağlandıktan sonra Harcama Yetkilisinin onayına sunulur. 
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4.1.2. Doğrudan Temin İşlemleri:  
33- Her yıl Şubat ayında güncellenerek yürürlüğe giren parasal limitler dikkate alınarak, 
doğrudan temin sınır değerin altında kalan Başkanlığımızın ihtiyacı olan mal ve hizmetlerin 
alımı ile Üniversite birimlerine ait taşınmazların bakım ve onarım işleri doğrudan temin işlemleri 
ile gerçekleştirilir.  
34- Doğrudan temin yoluyla yapılacak alımlarda Onay Belgesi’nin hazırlanması, Piyasa 
Araştırma Tutanağını’nın hazırlanması, Sözleşmenin imzalanması şeklinde bir dizi işlem 
bulunmaktadır.  
35- Talebin doğrudan temin usulüyle gerçekleştirilebilme durumu incelenir. Teknik 
şartnamenin mevzuata, talep edilen mal ve hizmetin tasarruf ilkelerine uygunluğu kontrol edilir. 
36- Talebin yaklaşık maliyeti tespit edilir (Daha önce yapılan alımların fiyatları, telefon, internet 
gibi).  
37- Yaklaşık maliyet cetveli çıkarılır.  
38- 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu’nun 22/d bendine göre yapılacak alımlarda, yaklaşık 
maliyetin parasal limitlere göre uygunluğu kontrol edilir (Doğrudan temin limiti, e-cetveli bazı 
ödeneklerin kullanımına ve harcamalarına ilişkin esaslara uygun limitler).  
39- Talebin karşılanacağı bütçe tertibi tespit edilir (Analitik Bütçe Sınıflandırmasına İlişkin 
Rehber).  
40- Ayrıca, ödeneklerin %10 sınırı aşıp aşmadığı kontrol edilir.  
41- Yaklaşık maliyetin tespit edilmesi ve gerekli kontrollerden sonrasında onay alınarak, 
Doğrudan Temin Onay Belgesi hazırlanır.  
42- Onay Belgesi, Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği’nin 4. maddesinde 
tanımlanmıştır.  
43- Tanıma göre onay belgesi; alım konusu işin nev’i, niteliği, varsa proje numarası, miktarı, 
gereken hallerde yaklaşık maliyeti, kullanılabilir ödeneği ve tertibi, alımda uygulanacak usulü, 
avans ve fiyat farkı verilecekse şartlarını gösterir ve harcama yetkilisinin imzasını taşır. 
44- İşin niteliğine göre idareler 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu’nun 22/d bendine göre 
yapacakları günlük ve küçük ölçekli alımlar için genel bir onay belgesi düzenleyebilecekleri 
gibi, her bir alım için de onay belgesi düzenleyebilirler.  
45- Ayrıca ilgili mevzuatı çerçevesinde düzenlenmesi gerekli olan harcama belgeleri onay 
belgesine eklenir.  
46- Piyasa fiyat araştırması yapılır.  
47- Yapım işlerinde fiyat araştırması, Yapım İşleri İhaleleri Uygulama Yönetmeliği’nde 
belirlenen yaklaşık maliyetin hesaplanmasına ilişkin esas ve usullere göre yapılır.  
48- Harcama yetkilisince görevlendirilmiş kişi/kişiler tarafından piyasadan fiyat araştırması 
yapılır (teklif isteme formu düzenlenir, firmalara mail gönderilir vb.).  
49- Piyasadan fiyat araştırması sonucunda ekonomik açıdan en avantajlı teklif belirlenerek 
Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı düzenlenir.  
50- 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu’nun 22. maddesinin (d) bendine göre yapılan satın 
almalarda: İdarenin yetkilendirdiği kişilerce piyasada fiyat araştırması yapılır ve alınan 
araştırma tutanağına dayanak oluşturan evraklar doğrultusunda Piyasa Fiyat Araştırması 
Tutanağı hazırlanır ve alımı yapmakla görevlendirilen kişi veya kişilere imzalamak üzere 
gönderilir.  
51- Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağının kişi veya firmalardan alınan fiyat tekliflerine ilişkin 
sütunlarında alınacak malın miktarı, birim fiyatı ve toplam fiyatı gösterilir.  
52- Ancak bu bent kapsamında gerçekleştirilecek yapım işlerinde fiyat araştırmasının, Yapım 
İşleri İhaleleri Uygulama Yönetmeliği’nde belirlenen yaklaşık maliyetin hesaplanmasına ilişkin 
esas ve usullere göre yapılması zorunludur.  
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53- Piyasa fiyat araştırmasından sonra alınan teklifler değerlendirilir ve teknik şartnameye en 
uygun ürün/hizmet satın alınır ve sözleşme yapılır.  
54- Belli bir süreyi gerektiren mal teslimi, hizmet ya da yapım işi için, sözleşme, Harcama 
Yetkilisi ve yüklenicinin karşılıklı taahhütleri doğrultusunda hazırlanır ve imzalanır.  
55- Ödeme belgesi, Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği’nde tanımlanmış olup, 
bütçeden yapılacak kesin ödemelerde Ödeme Emri Belgesini; ön ödeme suretiyle yapılacak 
ödemelerde ise Muhasebe İşlem Fişini ifade eder.  
56- Ödeme belgeleri harcama yetkilisi tarafından belirlenen gerçekleştirme görevlisi tarafından 
da imzalanmak üzere hazırlanır ve kendisinin denetimi sağlandıktan sonra Harcama 
Yetkilisinin onayına sunulur.  
57- Ekine Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği’nde belirlenmiş olan kanıtlayıcı 
belgeler bağlanır.  
58- Yaptırılacak mal ve hizmet alımları ile yapım işi bedellerinin ödemelerine hak ediş raporu 
da eklenerek MYS üzerinden ödeme birimine (Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na) sevk 
edilir.  
59- Mal ve hizmet alımının tamamlanması sonucu teslim edilen mal ve hizmet işinin muayene 
ve kabul işlemleri, idarelerce kurulacak en az üç kişilik Muayene ve Kabul Komisyonunca 
yapılır.  
60- Uygunluğu sonucu fatura kesilir.  
61- Teslim alınan mal için Taşınır Kayıt Yetkilisi tarafından taşınır işlem fişi düzenlenir 
62- Hizmet alımının tamamlanmasından sonra Kontrol Teşkilatı Üyelerince “Hakediş Raporu” 
düzenlenir, hak ediş raporunun uygunluğu sonucu fatura kesilir ve muayene komisyon 
üyelerine gönderilir.  
63- Muayene ve Kabul Komisyon Tutanağı düzenlenerek alım işlemi sona erer. 
 
4.2. 2863 Sayılı Kültür ve Tabiat Varlıklarının Koruma Kanunu Kapsamındaki İşlemler 
4.2.1.İhale İşlemleri: 
64- Teknik personel tarafından hazırlanan dokümanlar (teknik şartname ve yaklaşık maliyet), 
satın alma bürosuna havale edilir.  
65- Söz konusu doküman planlama, bütçe imkânları ve ihale usulü (açık ihale, belli istekliler 
arasında ihale ve pazarlık) veya doğrudan temin seçenekleri bakımından incelenerek, alımın 
gerçekleştirilmesi işlemleri başlatılır.  
Alım konusu iş, 2863 sayılı Kültür ve Tabiat Varlıklarının Koruma Kanunu’nun Kültür Varlıkları 
İhale Yönetmeliği çerçevesinde ihale usullerinden biri ile yapılmasına karar verildiğinde, 
aşağıdaki prosedürel işlemler gerçekleştirilir:  
66- Öncelikle; ihale yetkilisinden alınan onay belgesi ve eki yaklaşık maliyete ilişkin hesap 
cetveli, ihale dokümanı, ilân metinleri, adaylar veya istekliler tarafından sunulan başvurular 
veya teklifler ve diğer belgeler, ihale komisyonu tutanak ve kararları gibi ihale süreci ile ilgili 
bütün belgelerin bulundurulacağı ve ihalesi yapılacak her iş için ayrı olarak düzenlenen ihale 
işlem dosyasını hazırlanır.  
67- İhale Onay Belgesi, Kültür Varlıkları İhale Yönetmeliği’nin 11. maddesi hükümlerine göre 
hazırlanarak, Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisi’nin onayı için imzaya sunulur.  
68- İhale Onay Belgesinde ihale dokümanının bedelinin ne olacağı gösterilir.  
69- İhale edilecek işe ilişkin olarak idarelerce düzenlenen yaklaşık maliyet hesap cetveli, 
şartnameler, sözleşme tasarısı ihale usulünün gerektirmesi halinde davet edilen istekli listesi 
ve hazırlanmış diğer dokümanlar İhale Onay Belgesine eklenir.  
70- İhale onay işlemlerinin gerçekleştirilmesinden sonra ise EKAP’tan ihtiyaç raporu 
oluşturulmaksızın, İhale Kayıt Numarası (İKN) alınır (Kamu İhale Genel Tebliği m.30.1.1).  
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71- İhale konusu mal veya hizmet alımları ile uygulama işlerinin her türlü özelliğini belirten idari 
ve teknik şartnamelerin idarelerce hazırlanması, Kültür Varlıkları İhale Yönetmeliği’nin 7. 
maddesi uyarınca esas olup, İdari Şartname, Sözleşme Tasarısı ve Standart formlar söz 
konusu Yönetmeliğin alt mevzuatı olan tip dokümanlar dikkate alınarak hazırlanır.  
72- Bu dokümanlar hazırlanırken Yönetmeliğin 7. maddesindeki hükümler gözetilir.  
73- İstisna kapsamındaki ihalelere ve kapsam dışı ihalelere ilişkin ilanlar, idareler tarafından 
ilgili bilgilerin EKAP’a girilmesi suretiyle hazırlanır (Kamu İhale Genel Tebliği m.30.3.1).  
74- Tebliğ hükmü gereği ilanı Açık İhale Usulü İlan Formuna göre oluşturulur ve oluşturulan 
ilanların Kültür Varlıkları İhale Yönetmeliği’nin 14. maddesi uyarınca işlerin özellik ve 
niteliklerine göre ihalenin hangi şekil ve yerlerde ilan edileceği tespit edilerek uygun bir şekilde 
yerel gazete(ler) de yayınlanması sağlanır. 
75- Kültür Varlıkları İhale Yönetmeliği’nin 12. maddesi hükümleri gözetilerek, İhale komisyonu 
oluşturulur ve gerekli incelemeyi yapmalarını sağlamak amacıyla ihale işlem dosyasının birer 
örneği, ilân veya daveti izleyen üç gün içinde ihale komisyonu üyelerine verilir.  
76- İhale günü ihale komisyonunun eksiksiz olarak toplanması sağlanır.  
77- Önceden hazırlanan Teklif Zarfı Alındı Belgesinden Zarf Açma ve Belge Kontrol Tutanağı 
ve/veya Teklif Edilen Fiyatlara ve Yaklaşık Maliyetin Açıklanmasına İlişkin Tutanağın Hazır 
Bulunanlar Önünde Yapılan İlk Oturumda Talep Edenlere Verildiğine İlişkin Tutanağa kadar 
sıralanan tutanaklar, ihale tutanakları ihale günü ihaleye katılan istekliler huzurunda 
doldurulurak komisyon üyeleri tarafından imzalanır.  
78- İhale komisyonunca alınan kararlar ve düzenlenen İhale Komisyonu Karar Formu, 
Kesinleşen İhale Kararının Bildirilmesi Formu tutanakların komisyon başkanı ve üyeleri 
tarafından imzalanması sonrasında kesinleşen veya iptal edilen ihale kararları tebliğ edilir.  
79- Kültür Varlıkları İhale Yönetmeliği’nin 42. maddesi, Yönetmelik’te hüküm bulunmayan 
hallerde 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ve ilgili mevzuatın hükümlerinin uygulanacağını 
hükme bağlamıştır.  
80- Bu itibarla, varsa ihalelere yönelik şikayet başvurusu, 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu’nun 
54 ila 55. maddelerindeki hükümler gözetilerek işlemde bulunulur.  
81- Şikayet dilekçelerine, başvuruda bulunmaya yetkili olunduğuna dair belgeler ile imza 
sirkülerinin aslı veya yetkili mercilerce onaylı örneğinin olup olmadığı kontrol edilir.  
82- Şikayet başvurusu üzerine gerekli incelemeyi yaparak on gün içinde gerekçeli bir karar 
alınması sağlanır.  
83- Alınan karar, şikayetçi ile diğer aday veya istekliler ile istekli olabileceklere karar tarihini 
izleyen üç gün içinde bildirilir.  
84- İlan ile ihale veya ön yeterlik dokümanına yönelik başvurular dışında istekli olabileceklere 
bildirim yapılmaz (İhalelere Yönelik Başvurular Hakkında Yönetmelik).  
85- Kesinleşen İhale Kararı Kesinleşen İhale Kararının Bildirilmesi Formu ihaleye katılan tüm 
isteklilere gönderilir.  
86- Kesinleşen ihale kararlarının bildirilmesine ilişkin süreler gözetilerek, Ön Mali Kontrol’e tabi 
ihalelerin ihale işlem dosyası hazırlanır ve süresi içerisinde Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığı’na gönderilir (5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu’nun 58 ve 60. 
maddeleri ile İç Kontrol ve Ön Mali Kontrole İlişkin Usul ve Esaslara Ait Yönetmeliğin 17. 
Maddeleri).  
87- İhaleye yönelik herhangi bir şikayet başvurusu yoksa ve/veya Ön Mali Kontrol ile ihale 
işlemleri uygun görülmüşse, sözleşmeye davet gerçekleştirilir Üzerine İhale Yapılan İsteklinin 
Sözleşmeye Davet Edilmesine İlişkin Form.  
88- Kültür Varlıkları İhale Yönetmeliği’nin 31. maddesinde belirtilen, sözleşme yapılmasında 
idarenin görev ve sorumluluğuna ilişkin hükümler gözetilir.  
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89- Süresi içerisinde idareye sunulan sözleşme evraklarının kontrolü yapılarak, Kültür 
Varlıkları İhale Yönetmeliği’nin 28. maddesi gereğince sözleşme hazırlanır ve taraflarca imza 
edilmesi sağlanır.  
90- İhale dokümanında aksi belirtilmedikçe sözleşmelerin notere tescili ve onaylattırılması 
zorunlu değildir. 
91- Sözleşmenin taraflarca imzalanmasından sonra, sözleşmenin onaylı bir nüshası yüklenici 
ile Başkanlık genel evrakına teslim edilir.  
92- Ayrıca, “İhale Sonuç Formu” hazırlanarak en geç on beş gün içinde Kuruma EKAP 
üzerinden gönderilir. (Kamu İhale Genel Tebliği m.30.6)  
93- İmzalanan sözleşmeler için mevzuata uygun bir şekilde Sosyal Güvenlik İl Müdürlüğü’nün 
ilgili Sosyal Güvenlik Merkezine bildirimde bulunulur (Sosyal Güvenlik Kurumu Prim ve İdari 
Para Cezası Borçlarının Hakedişlerinden Mahsubu, Ödemesi ve İlişiksiz Belgesinin Aranması 
Hakkındaki Yönetmeliğin 5.(1) maddesi gereği).  
94- Yıllara sari ihalelerde Kalkınma Bakanlığı’na bu ihalelerin bilgileri gönderilir (Resmi 
Gazete'de yayımlanan Bakanlar Kurulu kararının "Proje parametrelerinde yıl içinde yapılacak 
değişiklikler" başlıklı 7.maddesi (L) bendi uyarınca). 
 
4.2.2.Doğrudan Temin İşlemleri: 
95- Kültür Varlıkları İhale Yönetmeliği kapsamındaki Parasal Limitlerin Güncellenmesi 
Hakkında Tebliğ ile güncellenerek yürürlüğe giren parasal limitler dikkate alınarak, doğrudan 
temin sınır değerin altında kalan, Üniversite birimlerine ait tarihi eser binaların bakım ve onarım 
işleri doğrudan temin işlemleri ile gerçekleştirilir.  
96- Kültür Varlıkları İhale Yönetmeliği’nin 27. maddesi hükümleri çerçevesinde yapılacak 
alımlarda, ihale komisyonu kurma ve 8. maddede sayılan yeterlik kurallarını arama ve 
sözleşme düzenleme zorunluluğu bulunmaksızın, ihale yetkilisince görevlendirilecek kişi veya 
kişiler tarafından piyasada fiyat araştırması yapılarak ihtiyaçlar temin edilir.  
97- Doğrudan temin yoluyla yapılacak alımlarda; Onay Belgesi’nin hazırlanması, Piyasa 
Araştırma Tutanağını’nın hazırlanması, Sözleşmenin imzalanması şeklinde bir dizi işlem 
bulunmaktadır.  
98- Yaklaşık maliyetin tespit edilmesi sonrasında onay alınarak, Onay Belgesi hazırlanır.  
99- Onay Belgesi Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği’nin 4. maddesinde 
tanımlanmıştır.  
100- Tanıma göre onay belgesi; alım konusu işin nev’i, niteliği, varsa proje numarası, miktarı, 
gereken hallerde yaklaşık maliyeti, kullanılabilir ödeneği ve tertibi, alımda uygulanacak usulü, 
avans ve fiyat farkı verilecekse şartlarını gösterir ve harcama yetkilisinin imzasını taşır.  
101- Piyasa fiyat araştırması yapılır.  
102- Yaklaşık maliyet cetveli çıkarılır.  
103- Yapım işlerinde fiyat araştırması, Yapım İşleri İhaleleri Uygulama Yönetmeliği’nde 
belirlenen yaklaşık maliyetin hesaplanmasına ilişkin esas ve usullere göre yapılır.  
104- Piyasa fiyat araştırmasından sonra alınan teklifler değerlendirilir ve teknik şartnameye en 
uygun ürün/hizmet satın alınır ve sözleşme yapılır.  
105- Belli bir süreyi gerektiren mal teslimi, hizmet ya da yapım işi için, sözleşme, Harcama 
Yetkilisi ve yüklenicinin karşılıklı taahhütleri doğrultusunda hazırlanır ve imzalanır. 
106- Ödeme belgesi, Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği’nde tanımlanmış olup, 
bütçeden yapılacak kesin ödemelerde Ödeme Emri Belgesini; ön ödeme suretiyle yapılacak 
ödemelerde ise Muhasebe İşlem Fişini ifade eder.  
107- Ödeme belgeleri harcama yetkilisi tarafından belirlenen gerçekleştirme görevlisi 
tarafından da imzalanmak üzere hazırlanır ve kendisinin denetimi sağlandıktan sonra Harcama 
Yetkilisinin onayına sunulur.  
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108- Ödeme Belgeleri ekine Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği’nde belirlenmiş 
olan kanıtlayıcı belgeler bağlanır.  
109- Yaptırılacak mal ve hizmet alımları ile yapım işi bedellerinin ödemelerine hak ediş raporu 
da eklenerek MYS üzerinden ödeme birimine (Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı) sevk edilir. 
110- Mal ve hizmet alımının tamamlanması sonucu teslim edilen mal ve hizmet işinin muayene 
ve kabul işlemleri, idarelerce kurulacak en az üç kişilik Muayene ve Kabul Komisyonunca 
yapılır.  
111- Uygunluğu sonucu fatura kesilir.  
112- Teslim alınan mal için Taşınır Kayıt Yetkilisi tarafından taşınır işlem fişi düzenlenir.  
113- Hizmet alımının tamamlanmasından sonra Kontrol Teşkilatı Üyelerince Hakediş Raporu 
düzenlenir, hak ediş raporunun uygunluğu sonucu fatura kesilir ve muayene komisyon 
üyelerine gönderilir.  
114- Muayene ve Kabul Komisyon Tutanağı düzenlenerek alım işlemi sona erer. 
 
5. KAYITLAR  
115- Aksi belirtilmedikçe tüm kayıtlar, Kayıtların Kontrolü Prosedüründe tanımlandığı şekillerde 
muhafaza edilir. 
 
6. İLGİLİ DOKÜMANLAR 
 • 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu  
• 2863 Sayılı Kültür ve Tabiat Varlıklarının Koruma Kanunu  
• 4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu  
• Kamu İhale Genel Tebliği  
• Sosyal Güvenlik Kurumu Prim ve İdari Para Cezası Borçlarının Hakedişlerinden Mahsubu, 
Ödemesi ve İlişiksiz Belgesinin Aranması Hakkındaki Yönetmelik  
• Analitik Bütçe Sınıflandırmasına İlişkin Rehber  
• Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği  
• Yapım İşleri İhaleleri Uygulama Yönetmeliği  
• Kültür Varlıkları İhale Yönetmeliği  
• İhalelere Yönelik Başvurular Hakkında Yönetmelik  
• 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu  
• İç Kontrol ve Ön Mali Kontrole İlişkin Usul ve Esaslara Ait Yönetmelik  
• Parasal Limitlerin Güncellenmesi Hakkında Tebliğ  
• İhale Onay Belgesi   
• Pazarlık Usulüyle Yapılan İhale İlan Formu   
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Sürecin Tanımı Muayene ve Kabul Tutanağı Döküman No 

Süreç Sahibi 3 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 3-2-1 

 
 
 
 
 
 
 

MUAYENE VE KABUL TUTANAĞI 
 
 

İlişikteki …….. nolu,  ……..- Yeni Türk Lirası, …..- Yenikuruş … (…) adet faturada cins 

ve miktarı yazılı … (…) kalem eşya / malzeme heyetimizce muayene ve alınmasında bir 

sakınca olmadığı görülmüştür. 

 
 
 
 
    
            ÜYE    ÜYE   MUAYENE KOMİSYON 
         BAŞKANI 
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Sürecin Tanımı Harcama Talimatı Tutanağı Döküman No 

Süreç Sahibi 3 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 3-2-2 

 
HARCAMA TALİMATI 

 
Sayı: ……….                                                                                                           Tarih: ….../…../…… 
 

REKTÖRLÜK MAKAMINA 

 

Y 
A 
P 
I 
L 
A 
C 
A 
K 
 

H 
A 
R 
C 
A 
M 
A 
N 
I 
N 
 

 
Gerekçesi ve Hukuki dayanağı: 

 

 
Konusu/nev’i / niteliği 

 

 
Miktarı 

 

 
Gerçekleştirme süresi 

 

 
Gerçekleştirme usulü 

 

 
Tutarı veya belirlenmişse  
yaklaşık bedeli 

 

 
Kullanılabilir ödenek tutarı 

 

 
Ödeneğin bütçe tertibi 

 

 
Gerçekleştirme görevlileri 

 
 

  

 

AÇIKLAMALAR :  

 

 
Yukarıda belirtilen hizmetin/ işin alımının 

gerçekleştirilmesi uygundur 
 

Teklif  Eden Yetkilinin 
 
 

İmzası        :  
  
Adı Soyadı:  
Unvanı       :  

 
O  L  U  R 

…../…./2012 
 
 

Harcama Yetkilisi 
 
 
İmzası       : 
 
Adı Soyadı:  
Unvanı       :  
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Sürecin Tanımı İhale Onay Tutanağı Döküman No 

Süreç Sahibi 3 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 3-2-3 

 
İHALE ONAY BELGESİ 

İHALEYİ YAPAN İDARENİN ADI  

BELGE TARİH VE SAYISI  

REKTÖRLÜK MAKAMINA 

 

İHALE İLE İLGİLİ BİLGİLER 

İŞİN TANIMI  

İŞİN NİTELİĞİ  

İŞİN MİKTARI  

 

Yaklaşık Maliyet  

Kullanılabilir Ödenek Tutarı  

Yatırım Proje Numarası (varsa)  

Bütçe Tertibi (varsa)  

Avans Verilecekse Şartları  

İhale Usulü  

İlanın Şekli ve Adedi  

Ön Yeterlik/İhale Dokümanı Satış Bedeli  

Fiyat Farkı Ödenecekse Dayanağı 
Bakanlar Kurulu Kararı 

 

İHALE İLE İLGİLİ DİĞER AÇIKLAMALAR 

 

ONAY 

 
Yukarıda belirtilen malın alınması için 

ihaleye çıkılması hususunu 
onaylarınıza arz ederim 

..../..../.... 
 

Gerçekleştirme Görevlisi 

 
Uygundur 
..../..../.... 

 
 
 

Harcama Yetkilisi 

  
Adı SOYADI :  

Unvanı :  

İmza : 
 

 

EK: İdarece hazırlanan yaklaşık maliyet hesap cetveli 
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Sürecin Tanımı Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı Döküman No 

Süreç Sahibi 3 Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanlığı 3-2-4 

 
 
 

 

Ort. Fiyat

Miktar Cinsi Br.Fiy. Tutarı Br.Fiy. Tutarı Br.Fiy. Tutarı

1

2

3

4

5

Adı Teklif Ettiği Fiyat

1 0

2 0

3 0

4

5

4734 Sayılı Kamu İhale Kanununun 22 nci maddesi uyarınca doğrudan temin usulüyle yapılacak alımlara ilişkin yapılan piyasa araştırmasında 

firmalarca/kişilerce teklif edilen fiyatlar tarafımca/tarafımızca değerlendirilerek yukarıda adı ve adresleri belirtilen kişi/firma/firmalardan alım 

yapılması uygun görülmüştür.

Adı Soyadı   :

Ünvanı         :

İmzası         :

1. Firma

                                                                       Firmalar ve Fiyat Teklifleri

Yapılan İş/Mal/Hizmetin Adı, Niteliği

Alım ve Yetkilendirilen Görevlilere İlişkin Onay 

PİYASA FİYAT ARAŞTIRMASI TUTANAĞI

İdarenin Adı

Uygun Görülen Kişi/Firma/Firmalar

Adresi

Belgesi/Görevlendirme Onayı Tarih ve No.su

TOPLAM

2. Firma 3. Firma

Piyasa Fiyat Araştırması Görevlisi/Görevlileri

Mal/Hizmet/Yapım İşi

TOPLAM

Mal/Hizmet/Yapım İşi


