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Kanunu

Kalkınma Ajansları 
Tarafından Sağlanan 

Destekler için 
Satın Alma RehberiVEYA

Kanun Veya Yönetmelik İle 
Belirlenmiş Diğer Satınalma Usulleri



SATINALMA NEDİR?
ihtiyaç duyulan mal, hizmet ve yapım işi alımlarının teknik gereklilikler
çerçevesinde zamanında ve maliyet etkinliği sağlanarak
gerçekleştirilmesi işlemidir.

Adil Rekabet

Etkin 
Duyuru

Yeterli 
Süre

Objektif 
Kriterler

Hesap 
Verebilirlik

Yeterli 
Şartnamelerin 
Hazırlanması

Şeffaflık
Kayıtların 

Tutulması ve 
Saklanması



SATIN ALMA GENEL ESASLAR:

YAPILMALI

Piyasa fiyat araştırması yapılmalı

Olası gecikmelere karşı zaman planlaması 
yapılmalı 

Rehberde yer almayan hususlarla ilgili 
4734 sayılı KİK kıyasen uygulanmalı

Hizmet alımlarında fiyat kadar kalite 
kriteri de aranmalı

YAPILMAMALI

Suni Bölme yapılmamalı

Rekabeti Engelleyici unsurlar kriter olarak 
belirlenmemeli

Ortak ve iştirakçiden alım yapılmamalı

Belirlenen ihale usulü değiştirilmemeli







SATIN ALMA USULLERİ 

Pazarlık Usulü İhale

İhtiyaç duyulan

alımın nitelik ve

gereğine göre

yeterliği tespit

edilmiş, teklif

verebilecek bir kısa

listenin oluşturularak

söz konusu listede yer

alan adayların teklif

sunmak üzere yazılı

olarak davet edildiği

usuldür.

Doğrudan Temin

• İhtiyaçların, 
piyasa 
araştırmaları 
yapılarak, ilân 
yapılmaksızın ve 
teminat 
alınmaksızın, 
Fatura veya 
geçerli harcama 
belgeleri 
karşılığında 
temin edildiği 
usuldür.

Herkese Açık İhale

Satın almanın ilan
yoluyla
duyurularak bütün
isteklilerin teklif
verebildiği temel
satın alma
usulüdür.



AÇIK İHALE USULÜ

Temel satın alma usulüdür

İhale ilan yoluyla herkese duyurulur. Tüm 
isteklilerin katılımına açıktır.

İhaleye teklif edilen bedel üzerinden istekliyle 
pazarlık yapılamaz. Yazılı teklifler üzerinden 
değerlendirme yapılarak yüklenici belirlenir.



İHALE ÖNCESİ YAPILMASI GEREKENLER

1
•İhale Dosyası ve İlan Metni hazırlanarak, ilan yapılmadan en az 5 gün 
önce Ajans onayı için ilgili uzmana mail ile bilgi verilmelidir.

2

• İhale ilanı, ihale tarihinden en az 20 gün önce en az bir Gazete ile Yararlanıcının ve Ajansın 
internet sitesinden ilan edilmelidir.

• Kik 21/f maddesinde belirlenen limitin 2 katından fazla olan ihaleler ulusal gazetede ilan 
edilmelidir.

3

• İhale de görev alacak Değerlendirme Komisyonu (ihale Komisyonu) görevlendirilmelidir.

• İhale komisyonu en az 3 kişi (yapım işlerinde en az 5) olmak kaydıyla tek sayıda daha fazla 
kişiden oluşabilir.

4
• İsteklilerce teklif dosyalarının idareden teslim alınması gereklidir. 

• Teklif dosyalarının teslimi ile ilgili olarak tutanak hazırlanarak isteklilere imzalatılacaktır.

5
•Teklif zarfları idarece tarih, saat ve sıra numarası belirtilerek tutanakla teslim alınır.
•Ayrıca teklif zarfının teslim alındığı tarih, saat ve sıra numarası zarfın üzerinede yazılmalıdır.



İHALE SIRASINDA YAPILMASI GEREKENLER

1
• İhale Başlamadan önce Komisyon üyeleri ve gözlemcilere Tarafısızlık ve Gizlilik Beyanı 

imzalatılır.

2
• Teklif Değerlendirme Raporuna Teklif Dosyası alan firmalar ile Teklif Zarfı sunan firmalar 

yazılır.

3

• Teklif zarfları kontrol edilir ve şekil şartlarına uygun olmayan teklif zarfları açılmadan 
değerlendirme dışı bırakılır.

• İhale sonunda teklif zarfı açılmamış olan isteklilerin talep etmesi halinde fotoğraf ile 
belgelenmek ve tutanak altına almak kaydıyla zarf açılarak yalnızca teminat mektubu 
istekliye iade edilebilir.  

4

• Teklif zarfı uygun olan isteklilerin teklifleri idari ve teknik kriterlere göre kontrol edilerek eksik 
veya yanlış belgesi bulunan istekliler de değerlendirme dışı bırakılır.

• Teklifleri değerlendirme dışı bırakılan istekliler «Teklif Değerlendirme Raporuna» yazılır.

5

• Teklifleri değerlendirmeye alınan isteklilerin teklifleri açılarak tüm katılımcıların duyacağı 
şekilde açıklanarak ihale oturumu sonlandırılır.

• Katılımcılara ihale sonucunun tüm uygun tekliflerin detaylı incelenmesi sonucunda 
kesinleştirileceği duyurulur.



İHALE SONRASINDA YAPILMASI GEREKENLER

1

• İhale oturumu sonlandırıldıktan sonra fiyat teklifleri açıklanan isteklilerin 
teklif dosyaları detaylı olarak değerlendirilerek teknik yeterlilikleri uygun 
olmayan varsa değerlendirme dışı bırakılır. 

2
• İhale konusu iş teklifleri uygun olarak kabul edilen isteklilerden en düşük 

fiyatlı teklifin sahibinin üzerine bırakılarak ihale sonuçlandırılır.

3

• İhale sonucu tüm isteklilere yazılı olarak bildirilir. 

• En avantajlı teklifi sunan ve ikinci en avantajlı teklifi sunan firmaların ki 
sözleşme imzalanıncaya kadar tutulmak kaydı ile diğer isteklilerin teminatları 
iade edilir. 

4

• İhale üzerine bırakılan istekliye en geç 5 gün içerisinde sözleşmeye davet 
mektubu gönderilir ve tebligattan sonra en geç 7 gün içerisinde sözleşme 
imzalanması gereklidir.

5

• Mali destek yararlanıcısı ihale ile ilgili tüm dokümanların mail ile Ajans 
uzmanına göndermeli ve asıllarını 10 yıl süreyle saklamalıdır. 

• Yapılacak denetimlerde eksik evrak tespit edilmesi durumunda gerekli 
yaptırımlar uygulanacaktır.



SÖZLEŞME İMZALANMASI

İHALE TARİHİ İTİBARİYLE 

- İflas/Konkordato durumunda olmadığını gösterir belge

- Mesleki faaliyetten men edilmediğini gösterir belge

- SGK Borcu Yoktur Belgesi

- Vergi Borcu Yoktur Belgesi

- Adli Sicil Kaydı Yoktur Belgesi

- Teklif tutarının en az %6’sı oranında ve sözleşme süresiden en az üç ay 
sonrasına kadar geçerli olan kesin teminat mektubu (veya nakit teminat)

İhale üzerine bırakılan isteklinin sözleşme imzalamak için aşağıda ki 
belgeleri Yararlanıcı kuruma sunması gerekmektedir.



PAZARLIK USULÜ İHALE
İhtiyaç duyulan alımın (mal veya hizmetin veya yapım işinin) nitelik ve gereğine göre yeterliği tespit
edilmiş, teklif verebilecek adayların teklif sunmak üzere yazılı olarak davet edildiği usuldür.

Aşağıda belirtilen hallerde pazarlık usulü ile ihale yapılabilir:

Açık ihale usulü ile yapılan ihale sonucunda teklif çıkmaması,

Mücbir sebep veya beklenmeyen hâl durumunda ihalenin ivedi olarak yapılmasının 
zorunlu olması (Bu durumda ajansın ön onayı gerekir),

İhalenin, araştırma ve geliştirme sürecine ihtiyaç gösteren ve seri üretime konu 
olmayan nitelikte olması,

İhale konusu mal veya hizmet alımları ile yapım işlerinin özgün nitelikte ve karmaşık 
olması nedeniyle teknik ve malî özelliklerinin gerekli olan netlikte belirlenememesi,

Yaklaşık maliyeti 4734 sayılı Kamu İhale Kanununun 21. maddesinin birinci fıkrasının f 
bendinde her yıl belirlenen limitin bir buçuk katına kadar olan mamul mal, malzeme veya 
hizmet alımları (2022 yılı için Yaklaşık Maliyet <1.092.108 TL)



PAZARLIK USULÜ İHALE SÜRECİ

Değerlendirme Komitesi tarafından Söz konusu işle ilgili olarak teknik 
yeterliliği bulunana en az 5 firmadan oluşan kısa listenin oluşturulması 
ve firmaların davet edilmesi (ilan yapmak zorunlu değildir.)

İhtiyacın nasıl ve ne şekilde giderileceği teknik açıdan tam olarak
belirlenemediği durumlarda;

1- İhale konusu işin teknik detayları ve gerçekleştirme yöntemleri gibi
hususlarda fiyat içermeyen teknik tekliflerin alınması

2- İhtiyaçları en uygun şekilde karşılayacak yöntem ve çözümler
üzerine, her bir istekli ile görüşme yapılması

3- Teknik görüşmeler sonucunda şartların netleşmesi ve teknik
şartnameye son halinin verilmesi

Teknik Nitelikler Kesinleştirildikten sonra ;

•Belirlenen firmaların mali tekliflerini sunmaları için davet edilmesi

•Gelen Teklifler üzerinde firmalar ile görüşme yapılarak ikinci ve son 
tekliflerin istenmesi

•En uygun teklifi veren isteklinin üzerine ihale bırakılarak sözleşme sürecine 
geçilmesi



ÖNEMLİ HATIRLATMALAR

❑ İhale sürecinin tüm sorumluluğu yararlanıcıya aittir. Ajans
uzmanları ihaleye sadece gözlemci olarak katılmaktadır.

❑ İhale dokümanların da Sanayi ve Teknoloji Bakanlığının
Logosu kullanılmamalıdır.

❑ İhale sonrası yüklenici firmaya Ancak taslak sözleşmede
belirtilmesi koşuluyla 15 gün içerisinde avans teminat
mektubu alınarak ön ödeme yapılabilir.

❑ Teklifler KDV hariç verilmelidir.

❑ Açık ihale yönteminde hiçbir potansiyel istekliye ihaleye
davet mektubu gönderilmemelidir.



DOĞRUDAN TEMİN USULÜ
Aşağıda belirtilen hallerde ihtiyaçlar, ilân yapılmaksızın ve teminat alınmaksızın

doğrudan temin usulüyle tedarik edilebilir.

İhtiyacın sadece tek kişi (gerçek veya tüzel)  tarafından 
karşılanabileceğinin tespit edilmesi. 

Mevcut mal, ekipman, teknoloji veya hizmetlerle uyumun ve standardizasyonun 
sağlanması için zorunlu olan mal ve hizmetlerin, asıl sözleşmeye dayalı olarak 
düzenlenecek ve toplam süreleri üç yılı geçmeyecek sözleşmelerle ilk alım yapılan 
gerçek veya tüzel kişiden alınması.

Yaklaşık maliyeti 4734 sayılı Kamu İhale Kanununun 22. maddesinin birinci fıkrasının 
d bendinde büyükşehir belediyesi sınırları dâhilinde bulunan idareler için her yıl 
belirlenen limitten düşük olan her türlü alımlar, 
(2022 yılı için Yaklaşık Maliyet<218.395 TL) 

Yararlanıcıların ihtiyacına uygun taşınmaz mal alımı veya 
kiralanması.



DOĞRUDAN TEMİN USULÜ

1
• Teknik şartname ve birim fiyat teklif mektubu ajans uzmanına 

gönderilerek onay alınması gereklidir.

2

• Tekliflerin mail ile veya teklife davet mektubu ile ıslak imzalı olarak 
alınması gereklidir. 

• Teklif eki olan teknik şartnamelerin de mutlaka kaşe-imzalı olması 
gereklidir.

3

• Teklifler için piyasa fiyat araştırma tutanağı doldurularak doğrudan 
temin limitine uygunluğu tespit edilmelidir.

• En uygun teklif veren istekliye iş ihale edilmelidir. Sözleşme yapılması 
zorunlu değildir. 



❑ Ödemenin fatura kesilmeden veya mal ve hizmet teslim
alınmadan yapılması.

❑ Teknik şartname hazırlanmadan, mal ya da hizmetin
niteliği belirtilmeden fiyat teklifi alınması

❑ Piyasa araştırması yapılmaması. Mümkünse en az 3
teklif alınmış olması (teklif tarihleri fatura tarihinden
önce olmalı.)

❑ Malzeme gruplandırması yapılmadan tek bir üreticiden
alımların Doğrudan Temin limitine dayandırılarak
yapılması.

SIKÇA YAPILAN HATALAR



Proje işlemlerinden satın alma işlemleri açılır.

KAYS- SATIN ALMA EKLEME



Satın alma listesi görüntülenerek, yeni bir satın
alma girmek için ekle butonuna basılır.

KAYS- SATIN ALMA EKLEME



KAYS- SATIN ALMA EKLEME



Satın alma ilgili bütçe kalemi ile ilişkilendirilir.

KAYS- SATIN ALMA EKLEME



SATINALMA DOSYALARINDA OLMASI 
GEREKEN EVRAKLAR

Fatura Muayene Kabul Tutanağı

İrsaliye -Teslim Tutanağı Fotoğraflar

Ödeme Evrakları ve Dekont Ekipman Fiziksel Kontrol Listesi

ihale  onay belgesi / Satınalma onay Belgesi Taşınır işlem fişi

ihale Komisyonu Kararı muhasebe işlem fişi

Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı İhale Karar Pulu

Sözleşme Sözleşme Damga Vergisi
Teklif Mektupları 
(firma imzalı teknik şartnameler dahil) Fatura Damga Vergisi






