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Standardizasyon ve Kalite Sistem 
Geliştirme  Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite Süreç 
Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite 
Sorumlusu 

Yunus KARATAŞ 
Şef 

Murat HAZIRCI 
Şube Müdürü 

Muhammet BİLGİÇ 
İdari ve Mali İşler Daire Başkanı 

 

 

 

Sıra 
No İşin Adı 

İşi Yapan 
Personelin Adı 

Soyadı ve 
Unvanı 

İşin Vekil 
Personelinin 
Adı Soyadı ve 

Unvanı 

Kontrol Eden 
Personelin Adı 

Soyadı ve 
Unvanı 

Yapılan İşin 
Dayandığı 

Yasal 
Mevzuat 

İşin 
Yapılma 
Süresi 

(Gün/Saa
t/Dakika) 

İşin 
Yapılmasında 

Yasal Süre 

Kullanılan 
Otomasyon 

Sistemi 

1 Yıllara sâri ihaleler için 
olur alınması 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

 
 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 

Kanunu 
2 Gün  EBYS 

2 

Teknik şartnamenin ve 
idari şartnamenin 
hazırlanması veya 

hazırlatılması için gerekli 
işlemlerin yapılması 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

 
 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
 

Murat HAZIRCI 
 
 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 

Kanunu 
7 Gün  EBYS 

3 

Yaklaşık Maliyetin 
hazırlanması için gerekli 
yazışmaları yapmak ve 

yaklaşık maliyetin 
oluşturulması 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

 
 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 

Kanunu 
15 Gün  EBYS 

4 Onay Belgesinin 
düzenlenmesi 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 

Kanunu 
1 Gün  EKAP 

5 EKAP üzerinden ihale 
kayıt numarası alınması 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 

Kanunu 
1 Saat  EKAP 
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Standardizasyon ve Kalite Sistem 
Geliştirme  Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite Süreç 
Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite 
Sorumlusu 

Yunus KARATAŞ 
Şef 

Murat HAZIRCI 
Şube Müdürü 

Muhammet BİLGİÇ 
İdari ve Mali İşler Daire Başkanı 

Sıra 
No İşin Adı 

İşi Yapan 
Personelin Adı 

Soyadı ve 
Unvanı 

İşin Vekil 
Personelinin 
Adı Soyadı ve 

Unvanı 

Kontrol Eden 
Personelin Adı 

Soyadı ve 
Unvanı 

Yapılan İşin 
Dayandığı 

Yasal 
Mevzuat 

İşin 
Yapılma 
Süresi 

(Gün/Saa
t/Dakika) 

İşin 
Yapılmasında 

Yasal Süre 

Kullanılan 
Otomasyon 

Sistemi 

6 

Hazırlanan Teknik 
şartname EKAP’a 

yüklenir ve ihtiyaç listesi 
EKAP’ a girilmesi 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 

Kanunu 
1 Gün  EKAP 

7 

EKAP kullanılarak idari 
şartnamenin ve 

sözleşme tasarısının 
hazırlanması Füsun ÇINAR 

Barış BAYAR 
Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 

Kanunu 
2 Gün  EKAP 

8 

 

EKAP tarafından onayı 
verilen ihalenin ilanının 
hazırlanması ve EKAP’a 

gönderilmesi 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 

Kanunu 
1 Gün  EKAP 

9 

EKAP tarafından kabul 
edilen ilanın 

yayınlanması için ilan 
bedelinin ödenmesi 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 

Kanunu 

2 Gün  EKAP 

10 

 

Sevk işlem formunun 
düzenlenmesi ve 

EKAP’a 
gönderilmesi 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

 
 

 
Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 

Kanunu 
1 Gün  EKAP 

11 

 

EKAP tarafından kabul 
edilen ilanın bir yerel 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

 
 
 
 
 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 

Kanunu 
3 Gün  EKAP 
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Standardizasyon ve Kalite Sistem 
Geliştirme  Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite Süreç 
Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite 
Sorumlusu 

Yunus KARATAŞ 
Şef 

Murat HAZIRCI 
Şube Müdürü 

Muhammet BİLGİÇ 
İdari ve Mali İşler Daire Başkanı 

Sıra 
No İşin Adı 

İşi Yapan 
Personelin Adı 

Soyadı ve 
Unvanı 

İşin Vekil 
Personelinin 
Adı Soyadı ve 

Unvanı 

Kontrol Eden 
Personelin Adı 

Soyadı ve 
Unvanı 

Yapılan İşin 
Dayandığı 

Yasal 
Mevzuat 

İşin 
Yapılma 
Süresi 

(Gün/Saa
t/Dakika) 

İşin 
Yapılmasında 

Yasal Süre 

Kullanılan 
Otomasyon 

Sistemi 

gazetede ve bir yerel 
internet haber 

sitesinde yayımlanması, 
gazete olmayan 

yerlerde 
ise kanun hükmünün 

uygulanması 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

12 

 
İhale komisyonlarının 
oluşturulması ve ilgili 

kişilere tebliğ edilmesi 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

 
 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
 

Murat HAZIRCI 
 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 

Kanunu 
2 Gün 3 Gün EBYS 

13 

 
İhale dosyasının 
hazırlanması ve 
incelemeleri için 

Komisyon Üyelerine 
ulaştırılması 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 

Kanunu 
1 Gün  YOK 

14 

 
Zeyilname ile ilgili iş ve 
işlemlerin yapılması ve 

takip edilmesi 
Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734, 4735, 
5018 

Sayılı Kamu 
İhale 

Kanunları 

3 Gün 

Son Teklif 
Verme 

Gününden 10 
Gün 

Öncesine 
Kadar 

EKAP 
EBYS 

15 

 
E Teklif Açma ve Belge 

Kontrol Tutanağının 
Hazırlanması 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 

Kanunu 
1 Saat  YOK 
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Sıra 
No İşin Adı 

İşi Yapan 
Personelin Adı 

Soyadı ve 
Unvanı 

İşin Vekil 
Personelinin 
Adı Soyadı ve 

Unvanı 

Kontrol Eden 
Personelin Adı 

Soyadı ve 
Unvanı 

Yapılan İşin 
Dayandığı 

Yasal 
Mevzuat 

İşin 
Yapılma 
Süresi 

(Gün/Saa
t/Dakika) 

İşin 
Yapılmasında 

Yasal Süre 

Kullanılan 
Otomasyon 

Sistemi 

16 

Fiyat Teklifi Vermeye 
Davet (Pazarlık Usulü) 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 

Kanunu 
1 Saat  EKAP 

17 

Son Fiyat Teklifi Vermeye 
Davet (Pazarlık Usulü) 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 

Kanunu 
1 Saat  EKAP 

18 

Birim Fiyat Teklif 
Mektubunun ve 

Cetvelinin standart 
forma uygunluğunun 
kontrolü ve aritmetik 

hata tespitinin yapılması 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 

Kanunu 
1 Saat  EKAP 

19 

İsteklilerce Teklif Edilen 
İlk/Son Fiyatları 

Tutanağını Hazırlama 
(Pazarlık Usulü) 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 

Kanunu 
1 Saat  EKAP 

20 

İhale ile ilgili aşırı düşük 
sorgusu, bilgi ve 
belgelere açıklık 

istenmesi gibi konular 
üzerine firmalar ile 

yazışma, takip etme ve 
bilgileri komisyona 

iletme 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 
Kanunu 

1 Gün  EBYS 

21 

İhale Ara Kararının 
Hazırlanması ve 

Komisyon Üyelerine 
Onaylanması 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 
Kanunu 

1 Saat  EKAP 
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Standardizasyon ve Kalite Sistem 
Geliştirme  Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite Süreç 
Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite 
Sorumlusu 

Yunus KARATAŞ 
Şef 

Murat HAZIRCI 
Şube Müdürü 

Muhammet BİLGİÇ 
İdari ve Mali İşler Daire Başkanı 

Sıra 
No İşin Adı 

İşi Yapan 
Personelin Adı 

Soyadı ve 
Unvanı 

İşin Vekil 
Personelinin 
Adı Soyadı ve 

Unvanı 

Kontrol Eden 
Personelin Adı 

Soyadı ve 
Unvanı 

Yapılan İşin 
Dayandığı 

Yasal 
Mevzuat 

İşin 
Yapılma 
Süresi 

(Gün/Saa
t/Dakika) 

İşin 
Yapılmasında 

Yasal Süre 

Kullanılan 
Otomasyon 

Sistemi 

22 

  Beyan Edilen Bilgileri   
Tevsik Eden Belgelerin  
Sunulmasına İlişkin  
Tebligat 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 
Kanunu 

1 Saat  EKAP 

23 

İhale Komisyon 
Kararının 

hazırlanması ve 
Onaylanması 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 
Kanunu 

1 Saat 

Kararı İzleyen 
5 İş 

Günü İçinde 
Onay 

EKAP 

24 

Kesinleşen İhale 
Kararının hazırlanması Füsun ÇINAR 

Barış BAYAR 
Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 
Kanunu 

1 Saat  EKAP 

25 

Kesinleşen ihale 
Kararının isteklilere 

bildirilmesi ve 
sürelerinin 

takip edilmesi 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 
Kanunu 

1 Saat 

İhale 
Komisyon 
Kararının 
Onayını 

İzleyen 3 Gün 
İçinde Tebliğ 

etmek 

EKAP 

26 

Kesinleşen İhale 
Kararlarına itirazların 

incelenmesi Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 
Kanunu 

1 Gün  EBYS 

27 

İtiraz için komisyonun 
oluşturulması, 

görevlendirmelerin 
tebliğ edilmesi 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 
Kanunu 

1 Gün  EBYS 

28 

İhale Komisyon 
Kararının 

iptal olması 
durumunda 

gerekli işlemlerin 
yapılması 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 
Kanunu 

1 Gün  EKAP 
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Standardizasyon ve Kalite Sistem 
Geliştirme  Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite Süreç 
Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite 
Sorumlusu 

Yunus KARATAŞ 
Şef 

Murat HAZIRCI 
Şube Müdürü 

Muhammet BİLGİÇ 
İdari ve Mali İşler Daire Başkanı 

Sıra 
No İşin Adı 

İşi Yapan 
Personelin Adı 

Soyadı ve 
Unvanı 

İşin Vekil 
Personelinin 
Adı Soyadı ve 

Unvanı 

Kontrol Eden 
Personelin Adı 

Soyadı ve 
Unvanı 

Yapılan İşin 
Dayandığı 

Yasal 
Mevzuat 

İşin 
Yapılma 
Süresi 

(Gün/Saa
t/Dakika) 

İşin 
Yapılmasında 

Yasal Süre 

Kullanılan 
Otomasyon 

Sistemi 

29 

Sözleşmeye Davetin 
hazırlanması 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 
Kanunu 

1 Gün  EBYS 

30 

Sözleşmenin 
hazırlanması 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 
Kanunu 

1 Gün  EKAP 

31 

Sözleşme için gerekli 
evrakların hazırlanması 

ve sözleşme 
bedellerinin 

hesaplanarak ilgililere 
bilgi verilmesi 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 
Kanunu 

1 Gün  EBYS 

32 

Sözleşmenin yapılması 
ve onay için Harcama 
Yetkilisine sunulması Füsun ÇINAR 

Barış BAYAR 
Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 
Kanunu 

1 Gün  YOK 

33 

Sözleşmesi imzalanan 
ihalenin EKAP’tan 

sonuç 
ilanının yayımlanması 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 
Kanunu 

1 Saat  EKAP 

34 

İhalenin SGK ile ilgili 
işlemlerinin 
hazırlanması 

ve takibinin yapılması 
(Hizmet Alımı) 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 
Kanunu 

1 Gün 

Sözleşmenin 
İmzalanmasın
dan 

itibaren 15 
Gün 

EBYS 
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Standardizasyon ve Kalite Sistem 
Geliştirme  Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite Süreç 
Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite 
Sorumlusu 

Yunus KARATAŞ 
Şef 

Murat HAZIRCI 
Şube Müdürü 

Muhammet BİLGİÇ 
İdari ve Mali İşler Daire Başkanı 

Sıra 
No İşin Adı 

İşi Yapan 
Personelin Adı 

Soyadı ve 
Unvanı 

İşin Vekil 
Personelinin 
Adı Soyadı ve 

Unvanı 

Kontrol Eden 
Personelin Adı 

Soyadı ve 
Unvanı 

Yapılan İşin 
Dayandığı 

Yasal 
Mevzuat 

İşin 
Yapılma 
Süresi 

(Gün/Saa
t/Dakika) 

İşin 
Yapılmasında 

Yasal Süre 

Kullanılan 
Otomasyon 

Sistemi 

35 

İhale ile ilgili 
yükümlülüğü kalkan 

firmaların Geçici 
Teminatlarının iadesi 

ile 
ilgili işlemlerin 

yapılması 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 
Kanunu 

1 Gün  EBYS 

36 

Hizmet ve Mal alımları 
ile ilgili 

hakediş ödemelerinin 
takibi ve hakedişlerinin 

hazırlanması 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 
Kanunu 

3 Gün  HYS 

37 

İhale iş artışı veya iş 
eksiltmesi ile ilgili iş ve 
işlemlerin hazırlanması 
ve takibinin yapılaması 

Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 
Kanunu 

3 Gün  EBYS 

38 

 
İş bitirme belgelerinin 

hazırlanması Füsun ÇINAR 
Barış BAYAR 

Barış BAYAR 
Füsun ÇINAR 

 
Murat HAZIRCI 

 

4734 Sayılı 
Kamu İhale 

Kanunu 
1 Gün  EKAP 

 

  



 

T.C. 
MEHMET AKİF ERSOY ÜNİVERSİTESİ 

İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI 
İHALE İŞ TANIM ÇİZELGESİ 

Doküman No Yürürlük Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa No 

905.İMDB.BTT 31.05.2016 16.10.2023 7 9 / 9 

 

 

 

Standardizasyon ve Kalite Sistem 
Geliştirme  Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite Süreç 
Sorumlusu 

Standardizasyon ve Kalite 
Sorumlusu 

Yunus KARATAŞ 
Şef 

Murat HAZIRCI 
Şube Müdürü 

Muhammet BİLGİÇ 
İdari ve Mali İşler Daire Başkanı 

 

 

 

 

 

 

 

Bu dokumanda açıklanan iş tanımlarını ve görevleri, mevzuatta ve ilgili süreçlerin prosedürlerinde belirtilen kapsamda yerine 
getirmeyi kabul ettiğine dair yukarıda adı geçen personeller tarafından imzalanmıştır. 

Adı-Soyadı Tarih İmza 

 
Murat HAZIRCI 

 
16.10.2023  

 
Füsun ÇINAR 

 
16.10.2023  

 
Barış BAYAR 

 
16.10.2023  


