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Ödeme Emri Belge/HYS 

No
Belgeler Bilgiler Tesip Edilen Hususular

görevlisi ve harcama

Belge içerisindeki tarihler ile

Harcama yetkilisi, görevlisi

Yetki devri Üniversitemiz Yetki

ve Devri Yönergesindeki parasal

Tasarruf tedbirlerine mu, gerekli

ve usul ile uyumlu

mu?
Avans ve fiyat verilecekse

uygun mu?
Onay ön mali kontrole

mi?

2
mevzuat çerçevesinde

maliyet usulüne göre

maliyet cetveliyle teklif

4
(Varsa)

harcama ön izin

(Rektörlük .../.../20... Tarihli ve

olan tarih, tutar ve oranlar yer

ise onay belgesi, idari ve

mevzuat çerçevesinde marka, model

tarifi ve

Onay Belgesi

Bütçe Tertibi

Toplam Ödenek

1

3

5



No
Belgeler Bilgiler Tesip Edilen Hususular

belgeler, ve yeterlik

kriterleri mevzuata uygun mu?
Teklif ve türü ile tekliflerin

Teminatlara bilgilere ve geçerlilik

yerli istekli lehine fiyat

teklif mevzuata

Fiyat hükümlere yer

mi?
tarihi ile ilan süre

ilgili yerlerde

ile ilan metni uyumlu mu

belirtilen ve

yeterliliklere ilanda yer

mi?

ve

türü, bedeli ve

bedeline dahil olan giderler

Kesin teminat ve geçerlilik süresi

Ödeme ve ödeme yerine bilgiler

Avans ve fiyat sigorta, garanti ve

cazalara hükünlere yer mi,

mevzuata uygun mu?

ve yedek üye tek olmak

süresi içerisinde ihale

ilgili uygun bir ilan

yer verilen bilgiler ihale

uyumlu mu?

10 Zeyilname
Zeyilname ise isteklilere

Teklif ihele saatinden önce teslim

saatinden sonra gelen zarflara

12
Teslim zarflar komisyona eksiksiz ve

13 Biçim Kontrol Belgesi
Zarf biçim kontrolü mevzuata uygun

Teklif içerik olarak uygun mu, teklif

Geçici teminat mektubunun süresi yeterli

mi?

Geçici teminat mektubunun teklifin

beyannamesi var tarihleri geçerli

mi?

idari belirtilen

belge ve standart formlar uygun mu?

6

7

8

9

11

14
Zarf  Açma ve Belge Kontrol 



No
Belgeler Bilgiler Tesip Edilen Hususular

15

Tekliflerin

ihale komisyonu

verilen teklif mektubu ve eki

cetveller uygunluk kontrolü

verilen geçici teminatlar

uygunluk kontrolü yönünden

tarihi teyidi

tarihi vergi ya da

sosyal güvenlik prim bulunup

Teklifi istekliler varsa tekliflerin

Tutanak ihale komisyonu

düzenlemeleri çerçevesinde

istenilen belge ve bilgiler istekli

ihaleye belgesine

ve ihale belgesinde

yer alan ve yeterlilik kriterleri ilgili

mevzuat hükümlerine uygun mu?
ilgili

tekliflere

mi ve mevzuata

Ekonomik en birinci ve

ikinci teklif sahibi istekli

mi?
üzerinde kalan istekli ile varsa

ekonomik en ikinci teklif

sahibi isteklinin teyidi

yetkilisi, karar tarihini izlenen en geç

günü içinde ihale

19

sonucu, ihele ihale yetkilisi

günü izleyen en geç

üç gün içinde, ihale üzerinde dahil

olmak üzere, ihaleye teklif veren bütün

20

ve itirazen ilgili

ve usulüne uygun bir

21
Bilgi/Belgeler

sunulan belgeler

ilgili ve ihale

22 Kesin Teminat
Kesin tutar

mu?

23
Damga Vergisi ve Karar Pulu 

Bedeli

Damga vergisi ve karar pulu bedelini 

ön mali

16

17

18

24

Tutanak

Kontrol Eden

3-

4-

Onaylayan
.../.../20...

1-

2-

Dipnot:

.../.../20...


