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9
5
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8
7
7
3
1

Genel Evrak 

İşlemleri

Gelen ve Giden

Evrakların Kayıt

Altına Alınması

Tüm Birimler

Aksaray Üniversitesi 

İdari ve Mali İşler 

Daire Başkanlığı

Resmi Yazılar
Daire 

Başkanlığı

Memur,           

Şube 

Müdürü, 

Daire 

Başkanı

İlgili Birimler

İlgili Kurum 

ve

Kuruluşlar

Değişken Değişken 2000 Adet EBYS

2

9
5
0
8
7
7
3
1

Satınalma 

İşlemleri

Mal ve Malzeme alımı 

(Doğrudan

temin yöntemi ile)

• 4734 Sayılı 

Kamu İhale 

Kanunu (mad. 22)

• 4735 sayılı 

Kamu İhale 

Sözleşmeleri 

Kanunu

• 5018 Kamu Mali 

Yönetim ve 

Kontrol Kanunu

Tüm Birimler

Aksaray Üniversitesi 

İdari ve Mali İşler 

Daire Başkanlığı

• Talep Yazısı

• Teknik Şartname 

(Mal ve

malzemenin 

niteliğine göre

ilgili birimden)

Daire 

Başkanlığı

Memur, 

Muayane 

Kabul 

Komisyonu, 

Şube 

Müdürü, 

Daire 

Başkanı, 

İlgili Birim İlgili Firma 
15 İş 

Günü
50 EBYS

3

9
5
0
8
7
7
3
1

Satınalma 

İşlemleri

Hizmet alımı (Doğrudan

temin yöntemi ile)

• 4734 Sayılı 

Kamu İhale 

Kanunu (mad. 22)

• 4735 sayılı 

Kamu İhale 

Sözleşmeleri 

Kanunu

• 5018 Kamu Mali 

Yönetim ve 

Kontrol Kanunu

Tüm Birimler

Aksaray Üniversitesi 

İdari ve Mali İşler 

Daire Başkanlığı

• Talep Yazısı

• Teknik Şartname 

(Mal ve

malzemenin 

niteliğine göre

ilgili birimden)

Daire 

Başkanlığı

Memur, 

Muayane 

Kabul 

Komisyonu, 

Şube 

Müdürü, 

Daire 

Başkanı, 

İlgili Birim İlgili Firma 
20 İş 

Günü
5 EBYS. MYS

4

9
5

0
8

7
7
3
1

Satınalma 

İşlemleri

Elektrik, Su, Telefon,

Doğalgaz Ödemeleri

5018 saylı kanun 

ve

Merkezi Yönetim

Harcama Belgeleri

Yönetmeliği 

49.Maddenin

a bendi 

Tüm Birimler

Aksaray Üniversitesi 

İdari ve Mali İşler 

Daire Başkanlığı

Faturalar
Daire 

Başkanlığı

Memur

Gerçekelştrm

e Görevlisi

Harcama 

Yetkilisi

Muhasebe 

Yetkilisi

10 Gün 5 Gün 48 EBYS, MYS
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5

9
5
0
8
7
7
3
1

İhale 

Başlangıçı

Üniversitemizin 

ihtiyaçlarını

karşılamak üzere 4734 

Kamu İhale

Kanunu kapsamında 

mal ve hizmet

alımı yapılması

• 4734 Sayılı 

Kamu İhale 

Kanunu

• 4735 Sayılı 

Kamu İhale 

Sözleşmeleri 

Kanunu

Kurum

Aksaray Üniversitesi 

İdari ve Mali İşler 

Daire Başkanlığı

• Talep yazısı

• Teknik Şartname

• Olur Yazısı           

Daire 

Başkanlığı

• Memur/Şef

• Şube 

Müdürü

• Daire 

Başkanı

• Genel 

Sekreter

• Rektör

• Talep Eden

Birim

• Rektörlük

Makamı

• Gerekli

Görüldüğü

Durumlarda

Yerel İdare

Makamları

60 Gün 7 EBYS, EKAP

6

9
5
0
8
7
7
3
1

İhale Onay

Belgesi

Alımı Yapılacak Mal ve 

Hizmetin

Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama

Yetkilisince Bütçe 

Uygunluğunun

Onaylanması

• 4734 Sayılı 

Kamu İhale 

Kanunu 

Kurum

Aksaray Üniversitesi 

İdari ve Mali İşler 

Daire Başkanlığı

İhale Onay Belgesi
Daire 

Başkanlığı

• Memur/Şef

• Şube 

Müdürü

• Daire 

Başkanı

2 Gün 7 EKAP

7

9
5
0
8
7
7
3
1

İhale

Dökümanları

İhalede Gerekli Olan 

Belgelerin

Hazırlanması

• 4734 Sayılı 

Kamu İhale 

Kanunu 

Kurum

Aksaray Üniversitesi 

İdari ve Mali İşler 

Daire Başkanlığı

Daire 

Başkanlığı

• Memur/Şef

• Şube 

Müdürü

• Daire 

Başkanı

5 Gün 7 EKAP

8

9
5
0
8
7
7
3
1

İhale Teklif 

Alma

ve

Değerlendir

me

İhalede istekli olan 

firmaların

sunmuş olduğu 

tekliflerin teslim

alınması ve görevli ihale

komisyonunca 

uygunluğunun

denetlenmesi

• 4734 Sayılı 

Kamu İhale 

Kanunu 

Kurum

Aksaray Üniversitesi 

İdari ve Mali İşler 

Daire Başkanlığı

• İhale Tutanakları

• İstekli Teklif 

Zarfları

(Şartnamede 

İstenen Tüm

Belgeler)

Daire 

Başkanlığı

• Memur/Şef

• Şube 

Müdürü

• İhale 

Komisyonu

• Harcama 

Yetkilisi

5 Gün 7 EKAP

9

9
5
0
8
7
7
3
1

İtirazlar

İstekli firmların ihale 

sonucuna

yaptıkları itirazlar

• 4734 Sayılı 

Kamu İhale 

Kanunu 

Kurum

Aksaray Üniversitesi 

İdari ve Mali İşler 

Daire Başkanlığı

• İtiraz Dizi 

Pusulası

• Gerekli Belgeler

Daire 

Başkanlığı

• Memur/Şef

• Şube 

Müdürü

• İhale 

Komisyonu

• Harcama 

Yetkilisi

• Hukuk

Müşavirliği

• İç Denetim

Birimi

• Teknik

Şartnameyi

Hazırlayan

Birim

10 Gün 7 Gün 2 EKAP



10

9
5
0
8
7
7
3
1

Sözleşme

İhale uhdesinde kalan 

yüklenici firma

ile sözleşme 

imzalanması

• 4734 Sayılı 

Kamu İhale 

Kanunu

• 4735 Sayılı 

Kamu İhale 

Sözleşmeleri 

Kanunu

• Kurum

• Yüklenici

Firma

Aksaray Üniversitesi 

İdari ve Mali İşler 

Daire Başkanlığı

• Vergi ve SGK 

Borcu

Yoktur Belgeleri

• Kesin Teminat 

Mektubu

İhalelerden Yasaklı

Olmadığına Dair 

Belge

• Ticaret Sicil 

Gazetesi

• İmzaya Yetkili 

Olduğuna

Dair Belge

• Ödedeiği Yasal

Yükümlülüklerin 

Dekontları

Daire 

Başkanlığı

• Memur/Şef

• Şube 

Müdürü

• Harcama 

Yetkilisi

12 Gün 12 Gün 7 EKAP

11

9
5
0
8
7
7
3
1

Teminat 

İadeleri

İstekli olabilmek için 

verdikleri Geçici

ve Yüklenici olabilmek 

için verdikleri

kesin teminatların 

firmalara iade

edilmesi

• 4734 Sayılı 

Kamu İhale 

Kanunu

• 5510 Sayılı 

SOSYAL 

SİGORTALAR 

VE GENEL 

SAĞLIK

SİGORTASI 

KANUNU

• İstekli yada

yüklenici

firmalar

Aksaray Üniversitesi 

İdari ve Mali İşler 

Daire Başkanlığı

• Talep Dilekçesi

• SGK İlişiksiz 

Belgesi                           

Daire 

Başkanlığı

• Memur/Şef

• Şube 

Müdürü

• Daire 

Başkanı

Strateji 

Geliştirme 

Daire 

Başkanlığı

Sosyal 

Güvenlik

Kurumu

• Geçici

Teminat

İadesi 3 

Gün

• Kesin

Teminat

İadesi 60 

Gün

20 Gün 30 EBYS


