
 

 



 





 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



TEKLİF MEKTUBU 

Sayı 999 

İdarenin Adı ve Adresi Karadeniz Teknik Üniversitesi, Mimarlık Fakültesi 

Telefon, Faks, e-mail numarası 0 462 377 0000 0 462 377 0000 www.ktu.edu.tr 

Vergi Dairesi Numarası 000000000 

İlgili Personelin Adı ve Soyadı, Telefon Numarası Ali Ali 0 462 377 0000 

 
 Aşağıda yapılacak işin tanımı ve miktarı yazılı malzeme alımı/hizmet alımı/bakım onarım işi ekli teknik 
şartnameye göre 4734 sayılı Kamu İhale Kanunun 22/d maddesine göre satın alınacaktır/yaptırılacaktır.  

Fiyat teklifinizi açılan ilan süresi içerisinde çevrim içi olarak https://www.ktu.edu.tr/ilan ya da 
https://online.ktu.edu.tr adresi üzerinden göndermeniz gerekmektedir. Elden verilecek, faks ya da posta yolu 
ile gönderilecek teklifler alınmayacak ve değerlendirmeye konulmayacaktır. 

Bilgilerini ve gereğini rica ederim. TARİH 

               Harcama Yetkilisi/Gerçekleştirme Görevlisi 

TEKNİK VE İDARİ ŞARTLAR 

1. Satın alınacak ürünler TSE ve CE standartlarına uygun ve en az 2/3/4 yıl garantili olmalıdır. 
2. Teklifin geçerlilik süresi, idareye teslim tarihinden itibaren 30 takvim günüdür. 
3. En düşük fiyat, ekonomik açıdan en avantajlı teklif olarak değerlendirilerek, toplam bedel/birim fiyat esas 

alınacaktır. 
4. Teklif fiyatlar KDV hariç olarak verilecektir. 
5. Firma ile sözleşme yapılacaktır/yapılmayacaktır.  
6. Mal idarenin göstereceği depoya teslim edilecektir. Nakliye veya taşıma için herhangi bir ücret talep 

edilmeyecektir. 
7. Satın alınacak ürünlerle ilgili idare tarafından numune istenmesi durumunda bu numuneler her gün mesai 

saatleri içerisinde teklif verme son gününe kadar idarede görülebilecektir. 
8. Satın alınacak taşınır durumundaki makine teçhizatın Trabzon’da yetkili teknik servisi bulunmalı, ayrıca 

Servisin Hizmet Yeri Yeterlilik Belgesi olmalıdır. 
9. Talep edilen ürün, 15 gün içerisinde idareye teslim edilecektir. 
10. Malın tamamı idarece denetim, muayene ve kabul işlemi yapıldıktan sonra teslim alınacaktır. 
11. İdare malı alıp almamakta veya bir kısmını almakta serbesttir. Geçici kabul yapılmayacaktır. 
12. Üzerinde kazıntı, silinti olan, düzeltme yapılan, okunamayan, tarih atılmayan, teklif edilen yazı ve rakam 

bedelleri aynı olmayan, kaşe, imza ve bu imzayı atanın şirketteki yetkisi belirtilmemiş olan teklif mektupları 
değerlendirmeye alınmayacaktır. 

13. Yasal mevzuata uygun olarak fiyat farkı ödenecektir/ödenmeyecektir. 
14. Doğabilecek ihtilaflar Trabzon Mahkemelerince, 4734 ve 4735 sayılı Kanun hükümleri dâhilinde 

çözülecektir. 

 

Sıra Cinsi Birimi Süre Birim Fiyatı Toplam Fiyat 

1 

BATTAL BOY ÇÖP TORBASI (75x90 cm, 
kolide 50 rulo, her bir ruloda 10 adet, mavi 
renkli, her bir çöp poşetinin ağırlığı en az 60 
mikron) 

40 Koli 1 yıl   

 

Karadeniz Teknik Üniversitesi Rektörlüğüne, 
Teklif mektubunda yer alan şartları okudum, aynen kabul ediyorum. Satın alma konusu işin tamamı 

için birim fiyatlar/ toplam bedel üzerinden teklifim KDV hariç 5 TL (yalnız beş TL ) olup,  kabulünü arz ederim. 
TARİH 

          İMZA 

Adı ve soyadı-Yetkisi 
Firma Kaşesi  

 

https://www.ktu.edu.tr/ilan
https://online.ktu.edu.tr/


DOĞRUDAN TEMİN YOLUYLA MAL ALIMI İŞ AKIŞI
(Mali Hizmetler Destek Birimi)

Satın alma işlemi 
iptal edilir ya da 
en uygun ikinci 

teklifi veren 
tercih edilir.

Verilen mal, içerisinde 
talepte bulunan birimden 

en az bir kişi olacak 
şekilde biri işin uzmanı 
en az üç kişiden oluşan 
Mal Alımı Muayene ve 

Kabul Komisyonu 
tarafından kontrol edilir.

Mal 
 tam ve 
uygun 
mu?

Muayene ve Kabul 
Komisyonu Tutanağı 

üyeler tarafından 
imzalanır.

Malzemenin 
tamamı  görevli 

tarafından sayılarak 
depoya alınır.

MYS sisteminde  ödeme 
emri belgesi oluşturularak 

sistem üzerinden ilgili 
birimin gerçekleştirme 
görevlisi ve harcama 

yetkilisine onaylandıktan 
sonra da Muhasebe 

Yetkilisine gönderilir.

KONTROL 

Muayene ve Kabul Komisyonu

 Fatura 
alınır.

Firma 
yasaklı  

mı?

Mal iade edilir 
ve satın alma 

işlemi iptal 
edilir.

Taşınır Kayıt Yetkilisi 
tarafından Taşınır 

İşlem Fişi düzenlenir.

Vergi 
borcu var 

mı? 

Borç tahsil 
edilerek, kalan 
kısmı ödenir.

KONTROL 

Taşınır Kayıt Yetkilisi

Veri Giriş Görevlisi tarafından 
çıktısı alınan ödeme emri 

belgesi Gerçekleştirme 
Görevlisi ve Harcama Yetkilisi 

tarafından imzalanır. 

Faturadaki banka 
IBAN numarasına 

ödeme yapılır.

Mal alımı 
KİK’e 

bildirilir.

Hata 
var mı?

ONAY

Geçekleştirme Görevlisi

Harcama Yetkilisi

Ödeme ile ilgili  
belgeler arşivlenir.

Ödeme emri belgesi ve 
ekli belgeler gerekçeleri 
ile birlikte yazılı olarak 
ilgili harcama birimine 

iade edilir. 

AKIŞ.34/1 

10.05.2021

Teklif mektubu, 
teknik şartname 
ve mal peyder 

pey alınacak ise 
sözleşme tasarısı 
sisteme yüklenir.

Teklif mektupları,  
komisyon üyelerinin 

tamamının hazır 
bulunduğu gün ve 
saatte sistemden 

alınarak değerlendirilir.

Piyasa Fiyat Araştırma 
Tutanağı  görevliler ve ilgili 

birimin harcama yetkilisi 
tarafından imzalanır, 

sonuçlar sistem üzerinden 
ilan edilir.

Mal teknik 
şartnamede  

belirtilen sürede 
teslimi istenir.

Hata 
var mı?

KONTROL 

MİDB

KONTROL 

Mali İşlemler Destek Birimi

İMZA

Komisyon Üyeleri

Harcama Yetkilisi

KONTROL

Muhasebe Birimi

Teklif 
mektubu
hazırlanır.

Yaklaşık 
maliyet 

22/d aşıyor 
mu?

Başka bir ihale 
yolu seçilir/işlem 

iptal edilir.

%10 
izni 

verildi 
mi?

İşlem iptal 
edilir.

Ön fiyat 
araştırması 

yapılır.

Mali Yönetim Sistemi 
(MYS) üzerinden 

Harcama Talimatı/Onay 
Belgesi oluşturulur, 

gerçekleştirme görevlisi 
ve harcama yetkilisi 
tarafından imzalanır.

Ödeme emri belgesine bağlanan 
belgeler “Tahakkuk Evrak teslim 

Listesi” ile Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına gönderilir.

E H

E

H

H

E

İMZA

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama Yetkilisi

KONTROL 

MİDB

KONTROL 

Mali İşlemler Destek Birimi

KONTROL 

MİDB KONTROL 

Mali İ
şlemler D

estek B
irim

i

İMZA 
Muayene ve Kabul Komisyonu

KONTROL 

TKY

Harcama Birimi

Mali işlemler Destek Birimi

Muhasebe Birimi

 

 



DOĞRUDAN TEMİN YOLUYLA HİZMET ALIMI İŞ AKIŞI
(Mali Hizmetler Destek Birimi)

Satın alma işlemi 
iptal edilir ya da 
en uygun ikinci 

teklifi veren 
tercih edilir.

İşin denetimini yapmak 
üzere, içerisinde ilgili 

harcama biriminden en 
az bir kişi olacak şekilde 

Kontrol Teşkilatı 
oluşturulur.

İş 
uygun 
yapıldı 

mı?

Kontrol Teşkilatı 
tarafından Hizmet 
işleri Kabul Teklif 

Belgesi düzenlenir ve 
görevliler tarafından 

imzalanır.

Tamamı işin uzmanından 
oluşan Muayene ve Kabul 

Komisyonu tarafından 
Hizmet İşleri Kabul 

Tutanağı düzenlenir.

MYS sisteminde  ödeme 
emri belgesi oluşturularak 

sistem üzerinden ilgili 
birimin gerçekleştirme 
görevlisi ve harcama 

yetkilisine onaylandıktan 
sonra da Muhasebe 

Yetkilisine gönderilir.

KONTROL Kontrol Teşkilatı

 Fatura 
alınır.

Firma 
yasaklı  

mı?

Hizmet alımı 
işlemi iptal 

edilir.

Taşınır Kayıt Yetkilisi 
tarafından Taşınır 

İşlem Fişi düzenlenir.

Vergi 
borcu var 

mı? 

Borç tahsil 
edilerek, kalan 
kısmı ödenir.

KONTROL 

Mali İşlemler Destek Birimi
Veri Giriş Görevlisi 
tarafından çıktısı 

alınan ödeme emri 
belgesi 

Gerçekleştirme 
Görevlisi ve Harcama 

Yetkilisi tarafından 
imzalanır. 

Faturadaki banka 
IBAN numarasına 

ödeme yapılır.

Mal alımı KİK’e 
bildirilir.

O
N
A
Y

G
eçekleştirm

e G
örevlisi

H
arcam

a Y
etkilisi

Ödeme ile ilgili  
belgeler arşivlenir.

İlgili harcama 
birimine iade 

edilir. 

AKIŞ.35/1 

10.05.2021

Teklif mektubu, 
teknik şartname 
ve hizmet alımı 

sözleşme tasarısı 
sisteme yüklenir.

Teklif mektupları,  
komisyon üyelerinin 

tamamının hazır 
bulunduğu gün ve 
saatte sistemden 

alınarak değerlendirilir.

Piyasa Fiyat Araştırma 
Tutanağı  görevliler ve ilgili 

birimin harcama yetkilisi 
tarafından imzalanır, 

sonuçlar sistem üzerinden 
ilan edilir.

İdare ile yüklenici 
arasında toplam 
değer üzerinden 

götürü bedel 
sözleşme imzalanır.

Hata 
var mı?

KONTROL 

MİDB

İMZA

Komisyon Üyeleri

Harcama Yetkilisi

KONTROL

Muhasebe Birimi

Teklif 
mektubu
hazırlanır.

Yaklaşık 
maliyet 

22/d aşıyor 
mu?

Başka bir ihale 
yolu seçilir/işlem 

iptal edilir.

%10 
izni 

verildi 
mi?

İşlem iptal 
edilir.

Ön fiyat 
araştırması 

yapılır.

Harcama Onay Belgesi 
oluşturulur, 

gerçekleştirme görevlisi 
ve harcama yetkilisi 
tarafından imzalanır.

Ödeme emri belgesine bağlanan 
belgeler “Tahakkuk Evrak teslim 

Listesi” ile Strateji Geliştirme Daire 
Başkanlığına gönderilir.

E H

E

H

H

E

İMZA

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama Yetkilisi

KONTROL 

MİDB

KONTROL 

Mali İşlemler Destek Birimi
KONTROL 

Mali İ
şlemler D

estek B
irim

i

İMZA Kontrol Teşkilatı

KONTROL 

Muayene Komisyonu

Hizmet İşleri Kabul 
Tutanağı üyeler, 
firma yetkilisi ve 
harcama yetkilisi 

tarafından imzalanır.

Hizmet İşleri Hak Ediş 
Raporu düzenlenir ve 

Kontrol Teşkilatı, yüklenici 
firma ve harcama yetkilisi 

tarafından imzalanır.

İMZA 

Muayene ve Kabul Komisyonu 

Harcama Yetkilisi

İMZA Kontrol Teşkilatı 
Harcama Yetkilisi

H

E

HE

İM
ZA

G
eçekleştirm

e G
örevlisi

H
arcam

a Y
etkilisi

KONTROL 

Mali İşlemler Destek Birimi

Harcama Birimi

Mali işlemler Destek Birimi

Muhasebe Birimi

 



DOĞRUDAN TEMİN YOLUYLA BAKIM, ONARIM VE YAPIM İŞİ İŞ AKIŞI
(Mali Hizmetler Destek Birimi)

Satın alma işlemi 
iptal edilir ya da 
en uygun ikinci 

teklifi veren 
tercih edilir.

Tutanakla 

yer teslimi 

yapılır.

İş 
uygun 
yapıldı 

mı?

MYS sisteminde  ödeme 
emri belgesi 

oluşturularak sistem 
üzerinden ilgili birimin 

gerçekleştirme görevlisi 
ve harcama yetkilisine 
onaylandıktan sonra 
Muhasebe Yetkilisine 

gönderilir.

KONTROL 

Yapı Denetim Elemanı

 Fatura 
alınır.

Firma 
yasaklı  

mı?

Vergi 
borcu var 

mı? 

Borç tahsil 
edilerek, kalan 
kısmı ödenir.

KONTROL 

Mali İşlemler Destek Birimi

Ödeme emri belgesi 
Gerçekleştirme 

Görevlisi ve Harcama 
Yetkilisine 

imzalatılarak, 
Muhasebe yetkilisine 

gönderilir.

Faturadaki banka 
IBAN numarasına 

ödeme yapılır.

Mal alımı KİK’e 
bildirilir.

İMZA

Komisyon, Firma Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

Ödeme ile ilgili  
belgeler arşivlenir.

İlgili harcama 
birimine iade edilir. 

AKIŞ.36/1 

10.05.2021

Teklif mektubu, 
teknik şartname, 

yapılacak işler 
listesi, uygulama 
projesi  ve yapım 

işi sözleşme 
tasarısı sisteme 

yüklenir.

Teklif mektupları,  
komisyon üyelerinin 

tamamının hazır 
bulunduğu gün ve 
saatte sistemden 

alınarak değerlendirilir.

Piyasa Fiyat Araştırma 
Tutanağı  görevliler ve ilgili 

birimin harcama yetkilisi 
tarafından imzalanır, 

sonuçlar sistem üzerinden 
ilan edilir.

İdare ile yüklenici arasında 
anahtar teslim/teklif 
birim fiyat üzerinden 

götürü bedel sözleşme 
imzalanır.

Hata 
var mı?

KONTROL 

MİDB

İMZA

Yüklenici

Harcama Yetkilisi

KONTROL

Muhasebe Birimi

Teklif 
mektubu
hazırlanır.

Yaklaşık 
maliyet 

22/d aşıyor 
mu?

Başka bir ihale 
yolu seçilir/işlem 

iptal edilir.

%10 
izni 

verildi 
mi?

İşlem iptal 
edilir.

Ön fiyat 
araştırması 

yapılır.

 Harcama Onay Belgesi 
oluşturulur, 

gerçekleştirme görevlisi 
ve harcama yetkilisi 
tarafından imzalanır.

E H

E

H

İMZA

Gerçekleştirme Görevlisi

Harcama Yetkilisi

KONTROL 

MİDB

KONTROL 

Mali İşlemler Destek Birimi
KONTROL 

Mali İ
şlemler D

estek B
irim

i

Yapım İşleri Kabul Teklif Belgesi, 
Hak Ediş Raporu ve Yapılan İşler 

Listesi düzenlenerek denetim 
elemanı, firma ve harcama 

yetkilisi tarafından imzalanır.

İMZA Komisyon Harcama Yetkilisi

E

KONTROL 

Mali İşlemler Destek Birimi

İşin denetimi için 
bir veya birden 

fazla yapı 
denetim elemanı 

görevlendirilir.

Yüklenici, iş 
bitimi kabul 
yapılmasını 

ister.

İş, yapı denetim 
elemanı tarafından 
sözleşme ve teknik 

şartname esas 
alınarak denetlenir.

 İş, iptal edilir ya da 
eksiklikler tamamlatılır.

İşin teknik şartname ve 
sözleşmeye uygun olarak yapılıp 

yapılmadığı tamamı uzman 
teknik elemandan oluşan en az 3 

kişilik Kabul Komisyonu 
tarafından yerinde kontrol edilir.

Yapım İşleri Kabul 
Tutanağı  üyeler,  firma 

ve harcama yetkilisi 
tarafından imzalanır.

İş 
 uygun 
yapıldı 

mı?

Yapım, bakım 
veya onarım işi 
iptal edilir ya da 

eksiklikler 
tamamlatılır.

KONTROL 

Mali İşlemler Destek Birimi

İMZA 

Yapı Denetim Elemanı

Firma Yetkilisi

Harcama Yetkilisi

KONTROL 
Muayene Komisyonu

 



 



 





 

 

 

 

ANA SAYFA 

FİRMA BİLGİLERİ 

FAALİYET ALANLARI 

İLAN LİSTESİ 

TEKLİF LİSTESİ 



 

ÇIKIŞ 

GELEN 

ELEŞTİRİ 

VE 

ÖNERİLER 



https://www.ktu.edu.tr/ilan
https://online.ktu.edu.tr/


 





https://www.ktu.edu.tr/ilan
https://online.ktu.edu.tr/
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