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Gümüşhane Üniversitesi İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

Pazarlık Usulü ile Mal ve Hizmet Alımı İş Akış Şeması

GÜ Rektörlüğü İMİDB/003

T.C.

GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ

İç Kontrol Sistemi

İş Akış Şemaları

BİRİM:

ŞEMA ADI:

ŞEMA NO:

Birimlerden alımı yapılacak 

malzeme için Talep yazısının ve 

varsa teknik şartnamesinin Daire 

Başkanlığımıza gelmesi

Piyasa fiyat araştırması yapılarak 

yaklaşık maliyetin çıkarılması

Kamu İhale Kurumunun web 

sayfasından ihale numarasının 

alınması

İhale dokümanının hazırlanması ve 

ilgilerin ihale dokümanı satın alması

Davet Mektubunun Hazırlanması ve 

İlgili Firmalara gönderilmesi

İhalenin ilan edilmesi (4734 sayılı 

Kanunun 21/b/c/e/f maddelerine göre 

ilan edilmesi zorunlu değildir.

İhale tekliflerinin ihale saatinden 

önce tutanak karşılığında teslim 

alınması 

İhale komisyonunun istekliler 

huzurunda ihale zarflarını kontrol 

etmesi, zarfı uygun olmayanların 

elenmesi isteklilerin sunduğu 

belgelerle, tekliflerin açıklanması ve 

tutanakların bir suretinin imza 

karşılığı isteklilere verilmesi, 

Kalan isteklilerden son fiyat 

tekliflerinin istenmesi

Son fiyat tekliflerinin alınması ve 

istekliler önünde yaklaşık maliyetle 

birlikte açıklanması

İhale komisyonunca ihale karara 

bağlanarak kararın ihale yetkilisinin 

onayına sunulması

 Onaylanan/iptal edilen ihale 

kararının tüm isteklilere bildirilmesi

İhaleyi kazanan isteklinin sözleşmeye 

davet edilerek sözleşmenin 

imzalanması

İhale Komisyonu görevlendirilmesi 

ve Komisyon üyelerine tebligat 

yapılması

İhale Onay Belgesinin düzenlenmesi

Kesin teminat, Sözleşme Karar Pulu, 

Damga Vergisi ve limitlerin üstünde 

ise KİK payı ödendi makbuzu ve 

4734 sayılı Kamu İhale Kanununun 

10.maddesinde istenen belgeler ile 

birlikte sözleşme imzalanması

Mal yada hizmet alımının yapılması

Alımı yapılan Hizmetin 

kabulü

Alımı yapılan 

malın kabulü

Taşınır işlem 

fişinin kesilmesi

Hizmet İşleri Kabul 

Tutanağının düzenlennmesi

Faturanın ödenmesine yönelik ödeme 

emrinin düzenlenmesi

Mal alımında Muayene Kabul 

Komisyonunun ve Hizmet Alımında 

Kontrol Teşkilatının oluşturulması

İlgili firmanın faturayı düzenleyip 

idareye teslim etmesi 

Ödeme miktarı ve işin niteliğine göre 

Sigorta ve Vergi Borcu 

sorgulamasının yapılması

Alım Gerçekleşmez

Hayır

Evet

Mal yada hizmette tespit 

edilen eksiklik ve 

aksaklıkların firmaya 

bildirilmesi

Hayır

Evet

Muayene ve kabul komisyon tutanağı 

onaylanır.

Harcama Yetkilisi Onayı

İşlem Sonu

Yeterli Ödenek var mı?

Muayene kabul komisyonu 

tarafından yapılan alımın incelenerek 

gerekli şartlar sağlanmış mı? 
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